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ACTIVIDAD: conjunto de acciones afines y sucesivas que forman parte de un 
procedimiento, ejecutado por una misma persona o unidad administrativa. 
 
CONVOCATORIA: es el escrito mediante el cual el consejo de administración 
convoca bien sea asambleas ordinarias o extraordinarias por lo menos con siete 
(7) días continuos de anticipación a su celebración, indicando el lugar, fecha, hora 
y orden del día. Toda decisión sobre un punto no expresado en la convocatoria es 
nula. 
 
DIAGRAMA DE FLUJO: es una representación gráfica que permite mostrar la 
secuencia cronológica de pasos y actividades que se llevan a cabo para realizar 
un trabajo. 
 
EFICIENCIA: relación entre la actuación (o producción) real y la actuación (o 
producción) estándar.  
 
EMCALI EICE ESP: empresas municipales de Cali – empresa industrial y 
comercial del estado – empresa de servicios públicos.   
 
FUNCIÓN: conjunto de actividades afines de un órgano o Unidad Administrativa, 
dirigidas a cumplir con los objetivos institucionales. 
 
MANUAL: conjunto de instrucciones y explicaciones escritas que cubren distintas 
materias como políticas, métodos, planes de cuentas, trabajos de un sistema de 
selección. 
 
MÉTODO: es la manera de efectuar una operación o una secuencia de 
operaciones. 
 
MISION: esta marca un rumbo, no es ni una meta, ni un propósito. Contribuye al 
logro de los objetivos de la compañía estableciendo su identidad. 
 
OPERACIÓN: acción o conjunto de acciones destinadas a obtener un resultado 
previsto. 
 
PERSONAL: se refiere a profesionales investigadores y/o expertos que se 
encuentren vinculados a la institución y que tengan disponibilidad de tiempo para 
la participación en proyecto. 
 
 
PROCEDIMIENTO: método o sistema estructurado para ejecutar algunas cosas. 
 
PROCESO: conjunto de operaciones lógicas y aritméticas ordenadas, cuyo fin es 
la obtención de un(os) resultado(s) determinado(s). 
 
PRODUCTIVIDAD: alcanzar los mayores niveles de producción posible utilizando 
la menor cantidad de recursos. 
 
PSICOTECNICA: evaluación para determinar el nivel de habilidad lógica para 
tomar decisiones. 
 
SELECCIÓN: en el ámbito laboral, elección de una o varias personas entre otras 
para ocupar un puesto determinado en base a un estudio de datos obtenido 
normalmente a través de pruebas psicotécnicas, de conocimientos específicos, y 
prácticamente siempre, una o varias entrevistas. 
 
SSPD: superintendencia de servicios públicos domiciliarios 
 
TECNICA: es un procedimiento o conjunto de procedimientos, (reglas, normas o 
protocolo), que tienen como objetivo obtener un resultado determinado. 
 
VISION: se refiere a los mecanismos que tiene tomar la dependencia para cumplir 
sus objetivos, es lo que se quiere llegar a ser. 
 
WARTEGG: el test de Wartegg es un test proyectivo grafico pero a diferencia de 






Después de la aguda crisis por la cual EMCALI estaba atravesando, la empresa 
decidió encaminar todos sus esfuerzos y estrategias hacia la mejora de la 
productividad, estos esfuerzos fueron un conjunto de actividades que proponían  la 
realización de todos los procesos empresariales de manera eficiente y eficaz. La 
empresa se retroalimenta de sus decisiones monitoreando permanentemente los 
resultados de las mismas, de esta manera a logrado un alto nivel de calidad en el 
servicio, lo cual a permitido obtener una amplia satisfacción en los clientes. 
 
 
Mediante el presente proyecto se propondrán una serie de pasos efectivos con los 
cuales se tratara de alcanzar una normalización y estandarización del proceso de 
selección de personal en el departamento de talento humano de la gerencia de 
área administrativa, los cuales han sido definidos a partir de un estudio de 
métodos. Para lo anterior se realizara como primera medida la caracterización del 
proceso, información con la cual podremos definir una estrategia macro la cual nos 
indicara las actividades por realizar,  la magnitud y los alcances del proyecto. De 
igual manera esta estrategia nos permitirá definir los instrumentos requeridos para 
el trabajo y en general, nos dará un panorama amplio el cual nos permitirá prever 
las decisiones y acciones a realizar y por supuesto nos permitirá estimar los 
recursos necesarios para efectuar este estudio a cabalidad. Con toda la 
información concreta podremos dar inicios a la realización de flujogramas donde 
se especificaran las descripciones de los procedimientos, requerimientos para los 
mismos y por supuesto cuales cargos son los que intervienen en cada paso. 
Teniendo en mente todo lo anterior, y plasmándolo de manera analítica y concreta, 
estaremos estableciendo un manual. 
 
 
La labor de preparar manuales administrativos, es una tarea que requiere de 
aguda precisión, ya que los datos que en los mismos se asentaran deben de 
estarlo con la mayor exactitud posible para que de esta manera no se vayan a 
generar errores en la toma de decisiones debido a la confusión en la interpretación 
de su contenido por parte de quienes los consultan. Es por lo anterior, que en 
todas y cada una de las fases en las cuales se desea llegar a la integración del 
manual, debe existir un nivel de comprensión de los requerimientos que por parte 
del mismo se exigen, y por supuesto una gran claridad en las fases y 





Siendo claros en el proceso que se llevara a cabo por la empresa, de momento 
sabemos que realizando todas sus etapas de manera correcta se  lograra facilitar 
las labores de evaluación para el control interno, lo cual nos permitirá aumentar la 
eficiencia y efectividad de los funcionarios, alcanzando así una de las principales 
metas del proyecto. De igual manera, se podrán ir generando recomendaciones 
para mejorar y coordinar las actividades, evitando de esta manera duplicidades en 
las labores a realizar. 
 
 
Para finalizar, es importante destacar que para el desarrollo de este proyecto se 
utilizaran los conocimientos adquiridos durante la carrera, aplicando a lo largo de 
todas sus etapas, las bases teóricas y por supuesto asociándolas al desarrollo de 






En el periodo comprendido entre 1990 – 2005 Emcali sufrió un proceso de 
transformación al interior de la empresa, sin embargo, continuaba presentando 
fallas en su funcionamiento, por eso en 1999 se decidió retornar al esquema 
anterior de unificación, el 3 de abril del año 2000, la superintendencia de servicios 
públicos domiciliarios (SSPD) tomo posesión de la empresa para administrar los 
negocios y  bienes, con el fin de preservar la continuación del servicio.  
Las medidas tomadas por la SSPD, no lograron superar la situación, la falta de 
recursos impedía el buen desarrollo de las funciones, lo cual fue objeto de 
múltiples negociaciones que finalmente no llegaron a nada, en el 2003, bajo el 
liderazgo de Álvaro Uribe Vélez, presidente de la república, se presento la 
estrategia de salvamento de las empresas publicas de Cali – Emcali,  en ella se 




El acuerdo para la recuperación de EMCALI, incluyó los siguientes aspectos:  
La suscripción de una nueva convención colectiva de trabajo, la reestructuración 
de los términos y condiciones con la banca nacional, el acuerdo de 
reestructuración de termoemcali, el acuerdo de capitalización de las acreencias en 
el fondo de capital social, el acuerdo de pago de las acreencias con el municipio 
de Cali, se contemplo la creación del fondo de capitalización social, donde los 
usuarios aportan un porcentaje de la factura para ayudar a viabilizar la empresa, 
con esta medida se compromete a la ciudadanía por cuidado y salvamento del 
principal activo de la ciudad. 
 
 
Los procesos en la GERENCIA DE AREA ADMINISTRATIVA especialmente en el 
Departamento de Talento Humano buscan mejorar los tiempos de nombramientos 
de las vacantes en los diferentes cargos, mejorar la optimización del proceso y 
bajar el sobrecosto por diferencia de sueldos, recargo nocturno y horas extras; con 




El Departamento de Talento Humano busca con este proyecto reducir la 
tramitología en documentación interna que se lleva en esta área  y la tramitología 
externa en las cuales están involucrados los demás departamentos de la empresa. 
Para mejorar estas dificultades se debe concientizar a los empleados  ubicándolos 
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Existen ciertas herramientas que en ocasiones no son aprovechadas como lo son 
el INTRANET un medio de comunicación inmediato, y el FAX evitando demoras 
en citas telefónicas y dando respuesta inmediata a los resultados de las 




1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 
                                                 
 
El 23 de Octubre del 2006 EMCALI EICE ESP mediante la resolución Nº 582 del 
24 de Mayo del mismo año decidió evaluar el proceso de Selección de Personal el 
cual era regido con base en la Convención Colectiva del Trabajo de 1999 – 2000. 
 
 
En el Departamento de Talento Humano de EMCALI EICE ESP los 
nombramientos para las vacantes de los diferentes cargos generadas por 
concursos internos y por enganche directo actualmente son muy demorados, 




Este problema ha creado conflictos laborales en el personal administrativo y 
operativo, sobre-costo por diferencia de sueldos, recargo nocturno y horas extras y 
atraso de las labores programadas creando una mala imagen ante la comunidad. 
 
 
Es por este motivo que EMCALI EICE ESP decide evaluar su situación actual y 




¿Cómo se podría normalizar y estandarizar el proceso de Selección de Personal 
en el Departamento de Talento Humano de tal forma que se eliminen procesos o 
tramites innecesarios? 






El Departamento de Recursos Humanos con apoyo del Departamento de Talento 
Humano tiene como objetivo, garantizar el ingreso de personal idóneo a EMCALI 
EICE ESP y el ascenso de los trabajadores oficiales, con base en el merito, 
mediante sistemas que permitan la participación, en igualdad de oportunidades, 
teniendo como principios básicos la legalidad, la honestidad y la imparcialidad, 
demostrando así la imparcialidad de la empresa hacia la comunidad. 
 
 
Los cargos vacantes de los trabajadores oficiales serán provistos de acuerdo con 
las normas y procedimientos establecidos según la Resolución Nº GG 03024 del 




EMCALI EICE ESP busca con este proyecto Normalizar y Estandarizar el proceso 
de Selección de Personal en dicho Departamento implementando herramientas 
que permitan sistematizar todos sus procesos, facilitando esto el destino y el fácil 
acceso a dicha información, con esto se busca lograr los objetivos gracias a los 
resultados arrojados por el estudio que aportara para su progreso. 
 
 
Se espera que al realizar el proyecto se puedan definir con exactitud los pasos y el 
tiempo que seguirá la selección de personal y así poder definir los costos de 
operación del mismo.  
 
 
La implementación de mejoras en el proceso de Selección de Personal es muy 
importante para el estudiante,  ya que para realizarlas se deben aplicar  




Este proyecto puede ser una ayuda para la universidad ya que contará con un 
estudio específico, revisión de la problemática y desarrollo del proyecto que en un 
futuro servirá a  nuevos practicantes. La Universidad Autónoma de Occidente a 
través del método de pasantías brinda apoyo a las empresas permitiendo que 
estas lleven a cabo proyectos en los cuales se vea involucrado el estudiante,  de 
tal forma que este logre su culminación realizando una correcta aplicación de sus 







3.1. OBJETIVO GENERAL 
 
 
Elaborar e implementar un estudio de métodos y tiempos que permitan normalizar 
y estandarizar el Proceso de Selección de Personal del Departamento de Talento 
Humano de la Gerencia de Área Administrativa de EMCALI EICE ESP. 
 
 
3.2.  OBJETIVOS ESPECIFICOS 
 
 
 Determinar los procesos actuales para establecer las mejoras en esta área con 
el fin de normalizar los procesos. 
 
 Recolectar documentos, formatos e información útil del proceso de Selección 
de Personal en el Departamento de Talento Humano. 
 
 Determinar los tiempos de cada una de las actividades realizadas para el 
proceso de Selección de Personal. 
 
 Implementar un método efectivo que permitan disminuir los tiempos de las 










4.1 . GERENCIA ÁREA ADMINISTRATIVA 
 
 
Se hace énfasis en la Gerencia del área Administrativa, pues es el lugar donde se 
ha desarrollado tanto el acercamiento a la institución como las labores 
desempeñadas. 
 
Actualmente en la Gerencia se están gestando proyectos orientados al 
cumplimiento de los objetivos inmersos en la misión y visión de la empresa. Dentro 
de la Gerencia, en el Departamento de Talento Humano las propuestas están 
encaminadas a optimizar las capacidades del recurso humano con el que se 
cuenta. Aun así, muchos de los proyectos que se están llevando a cabo surgen 
por cumplir con exigencias externas y no por que se haya visualizado una 
necesidad. En dicho departamento se están llevando a cabo la selección de 
personal. 
 
El departamento de Talento Humano actualmente esta realizando el proceso de 
Selección de Personal, basado en la Resolución Nº 582 del 24 de mayo de 2006 
en la cual se establece la política de recursos humanos, la implementación de 
procesos de evaluación para selección y enganche de trabajadores oficiales. 
 
Los cargos vacantes de los trabajadores oficiales son provistos cuando sea 
necesario por la empresa, y procedimientos establecidos en a presente 
reglamentación bajo las siguientes modalidades: Concurso Interno y Enganche 
Directo. 
 
Concurso Interno. consiste en la provisión de casillas vacantes mediante 
concurso de meritos entre los trabajadores oficiales vinculados a la empresa por 
contrato a termino indefinido y/o personas que estén o hayan prestado servicios a 
la empresa en el año anterior a la fecha de convocatoria en actividades a fines al 
cargo objeto de concurso, bajo la modalidad de aprendiz, empresas asociativas 
del trabajo y contrato de prestación de servicio. 
 
Enganche Directo. consiste en la escogencia de manera directa por parte de la 
empresa de los aspirantes a ocupar un cargo de los que se relacionan a 
continuación sin lugar a ningún tipo de concurso, previo el cumplimento de 
requisitos exigidos para el cargo y superado el proceso de evaluación. 
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Los cargos que serán provistos mediante Enganche Directo son: 
 
 Aseador 
 Operario Auxiliar II 
 Ayudante de Servicios Generales 
 Ayudante Administrativo  Y II 
 Operario de Servicios Generales 
 Auxiliar general de Oficina 
 Mensajero Ayudante 
 Auxiliar de Enfermería 
 Conductor Ayudante 
 




 Aplicación de Instrumentos de Selección 
 Confirmación de Listas Elegibles 
 
Procedimiento. el departamento de Talento Humano de la gerencia de Área 
Administrativa se encarga de la planeación y administración de los concursos de 
acuerdo al siguiente procedimiento:  
 
 Elaborar la Convocatoria 
 Divulgar la Convocatoria 
 Inscribir Aspirantes 
 Cerrar las Inscripciones 
 Aplicar los Instrumentos de Selección 
 Elaborar el Acta de Concurso y Listas de Elegibles 
 
Instrumentos de Selección. los instrumentos para la selección en los concursos 
con el fin de hacer la evaluación de los candidatos y que se aplicaran en estricto 
orden son: 
 
 Calificación de Antigüedad   10 Puntos 
 Prueba Psicotécnica    10 Puntos 
 Prueba de Conocimientos Teóricos  35 Puntos 
 Prueba Practica     45 Puntos 








Para los cargos de nivel profesional, los instrumentos de selección serán los que 
se relacionan a continuación y tendrán los siguientes valores: 
 
 Antigüedad    10 Puntos 
 Prueba Psicotécnica   10 Puntos 
 Prueba de Conocimientos  80 Puntos 
Total              100 Puntos 
 
La Antigüedad se contabilizara hasta la fecha de la publicación de la convocatoria 
y tendrá un valor máximo de diez (10) puntos los cuales se calificaran de la 
siguiente manera:  
 
 De seis (6) meses hasta cuatro (4) años  2 Puntos 
 De cuatro (4) años un día hasta seis (6) años 4 Puntos 
 De seis (6) años un día hasta ocho (8) años 6 Puntos 
 De ocho (8) un día hasta diez (10) años  8 Puntos 
 Mas de diez (10) años             10 Puntos  
 
La prueba Psicotécnica se hará conforme al perfil especifico del cargo convocado 
a concurso y su área de desempeño laboral, orientadas a medir las actitudes, las 
habilidades, características de personalidad, intereses y preferencias de los 
candidatos.   
 
La prueba de Conocimientos Teóricos deberá basarse sobre la teoría mínima 
necesaria para desempeñar el cargo; se hará mediante prueba de aptitudes y/o 
cuestionario escrito. 
 
En los casos de niveles diferentes al profesional para continuar con la prueba 
practica, el aspirante debe sumar entre conocimientos teóricos y prueba 
psicotécnica, un mínimo de veintiocho (28) puntos de no obtenerlos será eliminado 
del concurso. 
 
La prueba práctica se hará por calificación técnica, mediante la asignación de una 
o varias tareas especificas y puede ser oral, de ejecución y/o escrita; el puntaje 
mínimo requerido para aprobar un concurso oficial interno es de sesenta (60) 
puntos sobre (100) puntos.          
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5. MARCO TEORICO 
 
 
5.1.  NORMALIZACION  
 
 
Es el conjunto de procesos realizados en materia de representatividad, consenso, 
consulta pública, modificación y actualización destinados a regular las actividades 
de los sectores público y privado relacionados con la salud, medio ambiente en 
general, seguridad al usuario, información comercial, prácticas de comercio, 
industrial y laboral1.  
 
5.1.1. Normalización del Proceso. Es el conjunto de procesos realizados en 
materia de representatividad, consenso, consulta pública, modificación y 
actualización destinados a regular las actividades de los sectores público y privado 
relacionados con la salud, medio ambiente en general, seguridad al usuario, 
información comercial, prácticas de comercio, industrial y laboral.  
 
La normalización establece los términos empleados en materia de clasificación, 
directrices, especificaciones, atributos, características, métodos de prueba y 
prescripciones de un producto, proceso o servicio, persiguiendo 
fundamentalmente tres objetivos: 
 
Simplificación. Se trata de reducir los modelos quedándose únicamente con los 
más necesarios.  
 
Unificación. Para permitir la intercambiabilidad a nivel de toda la organización.  
 
Especificación. Se persigue evitar errores de identificación creando un lenguaje 
claro y preciso. 
 
5.1.2. Metodología para la Normalización de Procedimientos. 
 
 Para la ejecución de este programa se hará especial empeño en aquellos  
procedimientos con una fuerte carga de riesgos y/o aspectos ambientales. 
 
                                                 
1
 HUMBERTO. Normalización Nacional de los procesos [en línea]. Nueva York: Wikimedia 





 Se identificarán los pasos que integran los procedimientos afectados con el 
fin de acortar el circuito y reducir el tiempo de tramitación, garantizando la 
seguridad. 
 
 Se concretarán las personas que intervienen en los procesos de trabajo. 
 
 Se redactarán manuales de procedimiento, como instrumentos que 
clarifiquen la división de tareas, las relaciones jerárquicas, y la comunicación entre 
unidades, en el seno de las mismas y con terceros, al objeto de facilitar la 
automatización del procedimiento. 
 
La simplificación pretendida sólo será posible si se combinan los cambios 
normativos con otras medidas que inciden en los hábitos de gestión. 
 
Como criterio general se introduce el sentido positivo del silencio administrativo, 
sin perjuicio de determinar con total claridad, qué procedimientos precisan un 
sentido negativo o un plazo de resolución y notificación superior al general. Por 
otra parte, se procurará una refundición normativa de los procedimientos dispersos 
con la finalidad específica de reducir el número de normas reguladoras. Se deberá 
evaluar también la posibilidad de eliminar procedimientos innecesarios, obsoletos 
o faltos de objeto real en el momento actual. 
 
Deberán asumirse compromisos de reducción de plazos de resolución y 
tramitación de los asuntos respecto a los anteriormente establecidos. 
 
5.2.    ESTUDIO DE MÉTODOS EN EL ÁREA ADMINISTRATIVA 
 
 
5.2.1. Importancia del estudio de los métodos de trabajo en el área 
administrativa.  El objetivo del estudio del trabajo es mejorar la eficiencia de los 
procesos y procedimientos, elevando de ese modo la productividad en la 
organización, principio que debe aplicarse a todas las empresas; las oficinas 
utilizan recursos y estos recursos deben utilizarse con eficiencia. En realidad, de la 
utilización de recursos en el área administrativa ha ido adquiriendo más 
importancia a medida que el porcentaje de los trabajadores va aumentando, para 
la mayoría de las organizaciones los costos administrativos son considerables y 
han ido creciendo, por lo que deben ser controlados2. 
 
Estas son una de las razones de la expansión de organización y métodos; en 
realidad, organización y métodos es algo mas que el estudio del trabajo en el área 
administrativa, ya que se ocupa también de las estructuras de organización 
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habituales; pero en la practica la mayor parte de O y M guarda relación con la 
parte de métodos de la técnica y resulta indistinguible del estudio de trabajo. 
 
5.2.2. Utilidad del estudio de trabajo.  El estudio de trabajo da resultados es 
sistemático, tanto para investigar los problemas como para buscarles solución; 
esto significa que el estudio del trabajo deberá encomendarse siempre a quien 
deba dedicarse a él exclusivamente y sin ejercer funciones de dirección, a alguien 
que pertenecerá a la línea jerárquica asesora y no de mando, y que prestará sus 
servicios a los directores y mandos intermediarios como podría hacerlo un asesor 
jurídico o interventor de cuentas3. 
 
5.2.3. Las técnicas del estudio del trabajo y su relación mutua. El estudio de 
métodos es el registro y examen critico sistemáticos de los modos existentes  y 
proyectados de llevar a cabo un trabajo, como medio de idear y aplicar métodos 
más sencillos y eficaces y de reducir costos; la medición del trabajo  es la 
aplicación de las técnicas para determinar el tiempo que interviene un trabajador  
calificado en llevar a cabo una tarea definida efectuándola según una norma de 
ejecución preestablecida. 
 
5.3.  ESTUDIO DE METODOS 
 
 
El estudio de métodos es el registro y examen crítico sistemático de los modos 
existentes y proyectados llevar a cabo en un trabajo, como medio de idear y 
aplicar los métodos más sencillos y eficaces de reducir los costos4. 
 
5.3.1. Procedimiento básico. Al examinar cualquier problema es necesario seguir 
un orden bien determinado, que puede resumirse como sigue:  
 
DEFINIR el problema. 
 
RECOGER todos los datos relacionados con él. 
 
EXAMINAR los hechos con espíritu critico, pero imparcial. 
 
CONSIDERAR las soluciones posibles y optar por una de ellas. 
 
APLICAR lo que se haya resuelto. 
 
MANTENER EN OBSERVACION los resultados. 
                                                 
3
 Ibíd., p. 172. 
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5.3.2. Seleccionar el trabajo que se va a estudiar. Cuando se traten de decidir si 
deberá aplicarse al estudio de métodos a determinado trabajo, se tendrán 
presentas los factores siguientes: 
 
 Consideraciones de índole económica. 
 Consideraciones de orden técnico. 
 Reacciones humanas. 
 
5.4.   ESTUDIO DE TIEMPOS 
 
 
Es una técnica de medición del trabajo empleada para registrar los tiempos y 
ritmos de trabajo correspondientes a los elementos de una tarea definida, 
efectuada en condiciones determinadas, y para analizar los datos a fin de 
averiguar el tiempo requerido para efectuar la tarea según una norma de ejecución 
preestablecida. 
 
5.5.       IMPLANTACION DEL METODO PROPUESTO 
 
 
El incremento del trabajo y las mejoras en la calidad del mismo son los resultados 
principales de los cambios en los métodos y en el diseño del trabajo, pero los 
cambios de métodos también proporcionan los beneficios de una producción 
mejorada para todos los trabajadores y ayudan a mejorar mejores condiciones de 
trabajo y entorno mas seguro, de manera que el trabajador pueda realizar más 
trabajo en la oficina, hacerlo bien y todavía tener una energía suficiente para 
disfrutar la vida.  Es necesario vender  el plan a los administradores y los mismos 
trabajadores. Las técnicas interpersonales adicionales y las estrategias para tratar 
con la gente con el propósito de vender mejor el método.5 
 
5.6.  ELABORACION DE DIAGRAMAS 
 
 
Las técnicas más frecuentemente utilizadas para registrar hechos sobre 
operaciones, sistemas y procedimientos, impresos, maquinas y personal son 
casos de representación gráfica en forma de diagramas o lista de actividades. 
Organizaciones diferentes utilizarán técnicas de registro diferentes de acuerdo con 
las necesidades particulares, y es importante que haya consistencia en la elección 
de técnica dentro de una organización.  
                                                 
5 NIEBEL, Benjamín; FREIVALDS, A. Ingeniería Industrial Métodos, estándares y diseño del 




Esto facilita no solo la comparación de los procedimientos actuales con los 
propuestos, sino que además permite que diferentes investigadores asimilen 
rápidamente los informes de sus colegas. 
 
5.6.1. Ventajas de la elaboración de diagramas. 
 
 Los diagramas pueden prepararse más rápidamente que las descripciones 
escritas de procedimientos y actividades. 
 
   Los diagramas transmiten los hechos más significativamente. 
 
 Los diagramas proporcionan un medio eficaz para comparar los trámites 
actuales y propuestos. 
 
 La duplicación, el excesivo movimiento y retraso se definen claramente en un 
diagrama. 
 
 Los diagramas logran un mayor impacto. 
 
 Los diagramas mostrarán fácilmente cuándo los documentos entran en un 
trámite, su denominación y objetivo. 
 
 Las omisiones se detectan sencillamente en un diagrama. 
 
5.6.2. Diagrama de Flujo. Esta es  una representación gráfica de los pasos que 
se siguen en toda una secuencia de actividades, dentro de un proceso o un 
procedimiento, identificándolos mediante símbolos para representar operaciones 
específicas. Incluye toda la información que se considera necesaria para el 
análisis como ayuda para descubrir y eliminar ineficiencias, se les llama diagramas 
de flujo porque los símbolos utilizados se conectan por medio de flechas para 
indicar la secuencia de operación. Para hacer comprensibles los diagramas a 
todas las personas, los símbolos se someten a una normalización; es decir, se 
hicieron símbolos casi universales, ya que, en un principio cada usuario podría 
tener sus propios símbolos para representar sus procesos en forma de diagrama 
de flujo.  
 
La simbología utilizada para la elaboración de diagramas de flujo es variable y 


























Operación: indica las fases del procedimiento. En él se 





Conector de pagina: Representa el enlace con otra hija 
diferente en la que continua el diagrama. Deberá anotarse 






Interruptor de tiempo: Se emplea cuando una actividad 




Actividad: Recuadro en el que se describen las actividades 
que se desarrollan las unidades administrativas o personas 





Decisión: Se emplea cuando una actividades tiene dos 
alternativas. 
  
Flecha rellena: Indica que uno o más documentos se 
quedan archivados de manera permanente en una 
operación.  
  
Flecha vacía: Indica que uno o más documentos se quedan 
archivados de manera temporal en una operación.  
 
Fuente: Contraloría universitaria. guía técnica para la elaboración de manuales de organización, 
México: UAEM, 2000. p. 30. 
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5.7. SELECCIÓN DE PERSONAL 
 
 
La selección de personal es un proceso importante para las organizaciones 
porque es una de las principales maneras como se construyen a sí mismas y 
como crecen.  Tanto la selección adecuada de su gente como la adecuada 
capacitación que les brinde para mantenerlos preparados para los retos del 
momento pueden determinar la permanencia o desaparición de una empresa.6   
 
Los procesos de selección en las empresas por lo general son costosos y toman 
un tiempo importante, esto conlleva la necesidad de que se haga la mejor 
selección posible porque de lo contrario se generará frustración tanto para la 
empresa que al poco tiempo se verá obligada a  prescindir del nuevo empleado o 
a reubicarlo en otro cargo (lo que es volver a comenzar) como para el empleado 
mismo que se verá enfrentado a un fracaso y a cambios por lo menos molestos. 
 
Pasos a seguir en la selección de personal:  
 
 Levantamiento del perfil que se requiere.  
 Vacante.  
 Reclutamiento  
 Interno  
 Externo  
 Proceso de selección  
 Entrevista  
 Pruebas psicológicas  
 Personalidad  
 Motivación  
 Habilidades  
 Verificación de referencias laborales  
 Informe integrador del proceso 
 Visita domiciliaria 
 
 
                                                 
6 RODRIGO AVILA. Selección de personal [en línea] Hispanoamerica: Gestiopolis.com, 2007. 




6. DESCRIPCION DE LA EMPRESA 
 
 
EMCALI EICE ESP, surge a partir de la necesidad de la población caleña de 
contar con una empresa encargada de proveer los servicios públicos básicos y 
necesarios para una calidad de vida buena. 
 
 
En sus inicios, la administración municipal se encargo de solventar necesidades 
básicas de acueducto y alcantarillado. Con el paso de los años fueron apareciendo 
empresas, en su mayoría extranjeras, dedicadas a la prestación de servicios de 
energía y telecomunicaciones. 
 
 
Hacia 1931 y debido a la Gran Crisis Mundial, resulta muy difícil para la 
administración municipal, además de sus diferentes funciones, manejar el 




Posteriormente las empresas encargadas de prestar servicios de electricidad y 
telefonía, se ven obligadas, por la crisis, de adscribirse a las Empresas Publicas 
de Cali. Aun así, no es si no hasta finales de 1961, según acuerdo 50 del mismo 
año que EMCALI EICE ESP (Empresa Industrial y Comercial Prestadora de 
Servicios Públicos) se constituye como establecimiento público y organismo 
autónomo; 20 años después,  para el periodo de 1980, EMCALI EICE ESP, ya se 
ha erigido como modelo a seguir y es catalogada como una de las 500 mejores 
empresas publicas de toda Latinoamérica pues la cobertura poblacional en la 
prestación de los servicios alcanza casi el 80%. 
 
 
Aun así, Durante los Últimos 15 años, Las Empresas Municipales de Cali, han 
tenido que enfrentar fuertes crisis económicas, hasta el punto que se hizo 
necesaria la intervención del Gobierno Nacional que planteó una estrategia de 
salvamento denominada “todos ponen”. A pesar de los esfuerzos realizados por 
mantener a EMCALI como una empresa viable, el panorama aun es incierto, pues 
sumado a la crisis, la comunidad ha disminuido la credibilidad en la Empresa y han 








6.1.    MISIÓN 
 
 
La Misión de EMCALI es contribuir al bienestar y desarrollo de la comunidad, 
especialmente con la prestación de servicios públicos esenciales y 
complementarios, comprometidos con el entorno y garantizando rentabilidad 
económica y social. 
 
6.2.    VISIÓN 
 
 
Ser una empresa pública ágil, competitiva y orientada al cliente, que nos permita 
convertirnos y mantenernos como la mejor alternativa en el mercado Colombiano y 
modelo empresarial en América Latina. 
 
6.3. OBJETIVOS ORGANIZACIONALES 
 
 
 Concurrir con el Gerente General en la formulación de iniciativas para la 
adopción del plan de desarrollo corporativo, así como las políticas, planes y 
programas empresariales en materia de la prestación del servicio de 
telecomunicaciones. Igualmente dirigir, coordinar, controlar y vigilar la 
realización de las mismas. 
 
 Adoptar las estrategias, planes y programas tendientes a la ejecución y 
mejoramiento continuo de los procesos de planeación técnica, operación, 
expansión, reposición y mantenimiento de la infraestructura de los sistemas de 
redes de telecomunicaciones, así como los planes de tasación y atención del 
servicio. 
 
 Ejercer la dirección técnica administrativa de las actividades relacionadas 
con telefonía local extendida, telefonía rural, interconexión con otras redes, 
teléfonos públicos, servicio digital conmutado RDSI, telefonía móvil, enlaces 
locales, red de datos, Internet y afines. 
 
 Concurrir con el Gerente General en la formulación de iniciativas para la 
adopción del Plan de Gestión y Resultados de la Empresa, en lo pertinente al 
servicio público a su cargo; liderar los procesos internos para su 
implementación y remitir la información correspondiente al área de Gerencia 
Financiera para su respectiva consolidación. 
 
 Velar porque los proyectos formulados en lo pertinente al servicio público 
a su cargo, se ajusten a la metodología y procedimientos que para tal efecto 
haya adoptado la Empresa. 
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 Garantizar la vigencia, efectividad y desarrollo del sistema de costeo 
basado en actividades (ABC), en lo relativo al servicio público a su cargo7. 
 
6.4.  VALORES INSTITUCIONALES 
 
 
 Compromiso  
 Respeto   
 Servicio   
 Honestidad    





























                                                 
7
 Estructura Organizacional de EMCALI E.I.C.E E.S.P. [en línea]. Santiago de Cali: EMCALI E.I.C.E 
E.S.P, 2006. [consultado en 02 de junio, 2007].   Disponible en Internet: http:// Intranet. EMCALI 









Fuente: Estructura Organizacional de EMCALI E.I.C.E E.S.P. [en línea]. Santiago de Cali: EMCALI 




















Dirección de Auditoria 
Interna 
Dirección de Control 
Disciplinario 
Gerencia Comercial 
Gerencia de área de 







Estratégica de Negocio 
de Telecomunicaciones 
Gerencia Unidad 
Estratégica de Negocio 
de Energía 
Gerencia  Unidad 









Fuente: Estructura Organizacional de EMCALI E.I.C.E E.S.P. [en línea]. Santiago de Cali: EMCALI 







7.  ANALISIS DE LOS PROCESOS ACTUALES 
 
 
Con la implementación de la nueva RESOLUCION No 000879 (05 de septiembre 
de 2007), gran parte de la eficiencia administrativa y del logro de los fines del 
estado, depende de la idoneidad con que se desempeñan las funciones o tareas 
que tipifican los diversos empleos que pertenecen. 
 
 
Para garantizar adecuadamente se debe cumplir con una serie de requerimientos 
definidos en la ley y en resolución en mención, para tener acceso en los cargos de 
trabajadores oficiales de EMCALI EICE ESP. 
 
 
Se hace necesario generar un documento mediante el cual se determinen los 
pasos a dar en las modalidades de provisión de cargos vacantes de los 
trabajadores ya sea por concurso interno o por enganche directo. Para iniciar los 




Debemos tener en cuenta en el proceso actual de selección de personal su 
caracterización actual definiendo sus componentes (entradas, vacantes para 
proveer cargos de concurso interno y enganche directo, objetivos, actividades, 
responsables, recursos y documentos del proceso, procesos de apoyo, 
parámetros de control, indicadores, salidas/nombramientos). Con lo anterior se 












VACANTES PARA PROVEER 
CARGOS DE CONCURSO 
INTERNO 
Y ENGANCHE DIRECTO                                              
       
ENTRADAS
 




















Fuente: TORO IBARRA, Ines Eugenia. Caracterización del proceso de 
selección de personal del departamento de talento humano de la gerencia 
área administrativa de EMCALI EICE ESP. Santiago de Cali, 2007. Trabajo 
de grado (Ingeniera Industrial). Universidad Autónoma de Occidente. 
Facultad de Ingeniería. 
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7.1.  PROCESO: SELECCIÓN DE PERSONAL 
 
 
El proceso de selección de personal de EMCALI EICE ESP esta regido por la 
RESOLUCION GG 000879 (05 de septiembre de 2007). 
 
7.1.1. Entradas. Son los documentos y requisitos necesarios para poder 
desarrollar el proceso de selección de personal tanto en el concurso interno y 




 Elaboración y contenido de la convocatoria.  
 Formato de inscripción y presentación de documentos. 
 Formato de lista de admitidos y no admitidos en las inscripciones. 
 Formato calificación de puntajes de hojas de vida. 
 Documentos de reclamaciones de los aspirantes no admitidos. 
 Acta de concurso y lista de elegibles. 
 Documento de renuncia a participar en el concurso de los aspirantes. 




 Hoja de vida. 
 Formato de solicitud del proceso. 
 Formato de Prueba Psicotécnica (Wartegg). 
 Formato de entrevista. 
 Oficio de aplicación y evaluación técnica. 
 Oficio de evaluación de conducción. 
 Formato de informe de evaluación del jefe inmediato. 
 Formato de informe final. 
 Formato de remisión de contrato. 
 
7.1.2. Cargos vacantes por concurso interno y enganche directo. Según el 
informe presupuestal de la gerencia financiera y la necesidad de ocupar las 
vacantes para cada gerencia, se determina los cargos que pueden ser 
convocados.  
 
Los gastos presupuestales que con llevan al engranaje de concursos internos son 
presupuestados por la gerencia administrativa y son avalados de acuerdo al valor 
de estos por la gerencia financiera; ya que la parte de evaluación y calificación se 





7.1.3. Actividades del proceso. Cada uno de los pasos que se encuentran 
definidos en el diagrama de Flujo. 
 
7.1.4. Responsables. Cada uno de los pasos que se encuentran definidos en el 
diagrama de Flujo. 
 
7.1.5. Salidas. Cada uno de los documentos que se obtienen después de realizar 
el formato de remisión del contrato. 
  
7.1.6. Parámetros de control.  
 
Cliente Interno: Todas y cada una de las Áreas de la Gerencia de Administrativa 
que intervienen en cada uno de los procesos, adicionalmente las demás 
Gerencias. 
 
Cliente Externo: Sintraemcali (sindicatos), la contraloría. 
 














Tabla 1. Caracterización del proceso de selección de personal de EMCALI EICE ESP 











Gerencia General, Gerencia Administrativa y la Gerencia 
Financiera.
SALIDAS/PRODUCTOS CLIENTES
CARGOS VACANTE POR CONCURSO 
INTERNO Y ENGANCHE DIRECTO
                                   RECURSOS DEL PROCESO:
Talento Humano:                                      Tecnológicos:
Funcionarios Asignados                     Microsoft Office
                                                       Logístico:
                                                      Tecnología
Elaborado por: Soraya Herrera Salazar/ Ines Toro
Cargo:
Concurso Interno:
* Elaboración y contenido de la convocatoria (cargos
profesionales y cargos técnicos).
* Formato de inscripción y presentación de documentos.
* Formato de lista de admitidos y no admitidos en las
inscripciones.
* Formato calificación de puntajes de hojas de vida.
* Documentos de reclamaciones de los aspirantes no
admitidos en las inscripciones.
* Acta de concurso y lista de elegibles.
* Documento de renuncia a participar en el concurso de los
aspirantes inscritos.
* Declaratoria de concurso o casilla desierta.
Enganche Directo:
* Hoja de vida.
* Formato de solicitud del proceso.
* Formato de Prueba Psicotécnica (Wartegg).
* Formato de entrevista.
* Oficio de aplicación y evaluación técnica.
* Oficio de evaluación de conducción.
* Formato de informe de evaluación del jefe inmediato.
* Formato de informe final.
* Formato de remisión de contrato.
Cada uno de los pasos que se
encuentran definidos en el
diagrama de Flujo.
Concurso Interno: Selección de
Personal, jefe del departamento
de talento humano y el ICESI.      
Enganche Directo: Selección de
Personal, Gerente General,
Gerente Administrativo y Jefes de
Departamento.
                                   DOCUMENTOS DEL PROCESO




                                                                                                                                                                                                                             
Cliente Interno: Todas y cada una de las Áreas 
de la Gerencia de Administrativa que 
intervienen en cada uno de los procesos, 
adicionalmente las demás Gerencias.
Cliente Externo: Sintraemcali (sindicatos), la 
contraloría.
FORMATO 2: CARACTERIZACION DE PROCESOS
PROCESO DE SELECCIÓN DE PERSONAL
MARCO LEGAL SEGÚN LA RESOLUCION Nº GG 000879 DEL 5 DE SEPTIEMBRE DEL 2007
Elaborar e implementar un estudio de métodos y tiempos que permitan normalizar y estandarizar el Proceso de Selección de Personal del Departamento de Talento Humano de la Gerencia de Área Administrativa de EMCALI EICE ESP.
ENTRADAS / INSUMOS
Según el informe presupuestal de la
gerencia financiera y la necesidad de
ocupar las vacantes para cada gerencia,
se determina los cargos que pueden ser
convocados. 
Los gastos presupuestales que con
llevan al engranaje de concursos
internos son presupuestados por la
gerencia administrativa y son avalados
de acuerdo al valor de estos por la
gerencia financiera; ya que la parte de
evaluación y calificación se realiza
externamente mediante otra entidad.
Concurso Interno:
* Documento de renuncia a participar en el concurso de los
aspirantes inscritos.
* Declaratoria de concurso o casilla desierta.
Enganche Directo:
* Formato de informe final.
* Formato de remisión de contrato.
PARAMETROS DE CONTROL
Supervisar que los documentos requeridos para el proceso de 




* # de enganches realizados por actividad
CONCURSO
* # de vacantes llenadas por actividad
ACTIVIDADES DEL PROCESO








Fuente: TORO IBARRA, Ines Eugenia. Caracterización del proceso de selección de personal del departamento de talento humano de la 
gerencia área administrativa de EMCALI EICE ESP. Santiago de Cali, 2007. Trabajo de grado (Ingeniera Industrial). Universidad Autónoma 
de Occidente. Facultad de Ingeniería. 
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8. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA 
NORMALIZACION Y ESTANDARIZACION DEL PROCESO DE SELECCIÓN 
DE PERSONAL MEDIANTE UN METODO DE ESTUDIOS EN EL 






El objetivo del manual de procesos y procedimientos es orientar de manera clara, 
eficiente y transparente al personal encargado de la selección de personal en 
todas las gerencias de la empresa. 
  
 
8.2. MARCO TEÓRICO 
 
 
Una de las estrategias para el desarrollo de un organismo social lo constituye la 
documentación de sus sistemas y en ese orden se hace evidente la necesidad de 
contar con un programa de revisión constante sobre los sistemas, métodos y 
procedimientos en la ejecución operativa, que permita descubrir, evaluar y corregir 
desviaciones de los planes originales.  
 
Es asimismo, se ve como es importante contar dentro de la empresa con un área 
especializada en el estudio de sistemas de organización o, en su caso, utilizar los 
servicios de consultoría externa.  
 
De cualquier manera, es manifiesta la necesidad de elaborar una guía sobre la 
actuación individual o por funciones, como consecuencia lógica de intentar un 
control adecuado dentro de la diversidad de actividades que en la empresa se 
llevan a cabo. 
 
Es por lo anterior que se considera necesario que uno de los proyectos inmediatos 
que se deben emprender en la empresa, es la preparación de un manual de 
organización que permita dar a conocer o aclarar los objetivos, las políticas a 
seguir, la estructura y funciones, las técnicas, métodos y sistemas para el 
desarrollo propio de las funciones de toda empresa. 
 
8.2.1. Concepto.  El Manual es un instrumento que contiene en forma explícita, 
ordenada y sistemática, información sobre los antecedentes, base legal, 
estructura, objetivos, funciones, procedimientos, políticas y lineamientos de una 
institución o dependencia. Este instrumento conocido por el personal, permite 
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normalizar y estandarizar mediante su uso el proceso que nos permita alcanzar los 




 Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones, 
relaciones, políticas, procedimientos, normas, etc. 
 
 Proporcionar información básica para la planeación e implantación de 
medidas de modernización administrativa. 
 
 Uniformar y controlar el cumplimiento de las funciones de la dependencia y 
unidades departamentales, contribuyendo al mejoramiento administrativo. 
 
 Presentar una visión de conjunto de la entidad. 
 
 Explicar en términos accesibles el porqué de las decisiones administrativas 
y el como deben aplicar en la práctica. 
 
 Aprovechar recursos materiales, técnicos y financieros, así como aumentar 
la eficiencia del personal, ya que indican lo que se debe hacer y cómo se debe 
hacer. 
 
 Servir de base para el desarrollo de métodos y sistemas de trabajo que 
permitan llevar a cabo las metas institucionales de una manera eficaz y eficiente.  
 
 Proporcionar información y facilitar la comunicación entre el personal, 




 Permite el ahorro de tiempos y esfuerzos en la ejecución del trabajo, 
evitando la duplicación de instrucciones y directrices. 
 
 Precisa las funciones encomendadas a cada unidad administrativa, para 
deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones. 
 
 Evita conflictos jurisdiccionales y la yuxtaposición de funciones.  
 
 Disminuye la carga de la supervisión e incrementa la coordinación en la 
realización del trabajo. 
 
 Propicia la transparencia de las acciones y genera evidencia documental. 
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 Logra y mantiene un sólido plan de organización. 
 
 Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprensión del 




Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designa los 
nombres diversos, pero que pueden resumirse de la siguiente manera: 
 
 Por su alcance. 
 
 Generales o de aplicación universal. 
 Departamentales o de aplicación específica. 
 De puestos o de aplicación individual. 
 
 Por su contenido. 
 
 De historia de la empresa o institución. 
 De organización. 
 De políticas. 
 De procedimientos. 
 De contenido múltiple (manual de técnicas). 
 
 Por su función específica o área de actividad. 
 
 De personal. 
 De ventas. 
 De producción o ingeniería. 
 De finanzas. 
 Generales, que se ocupen de dos o más funciones específicas. 





8.3. DESCRIPCION DEL PROCESO 
 
 









ENGANCHE DIRECTO, consiste en la escogencia de 
manera directa por parte de EMCALI E.I.C.E E.S.P. de los 
aspirantes a ocupar un cargo vacante. 
D1 
 




















1.6  Citar a la persona para llevar los documentos requeridos  
D7 
 









 1.9  Realizar los oficios para evaluación técnica con el jefe     
 inmediato y si el perfil del cargo requiere evaluación de    



















1.12  Aplicar  las pruebas de sistemas (Word, Excel), y la  






1.13   Enviar a la secretaria los diplomas autenticados de todas  












1.15   Esperar a que lleguen los resultados de la evaluación  























1.19 Enviar  a la secretaria el informe final ya terminado con  
todos los documentos de la persona para que le sea asignado  





1.20 Realizar el formato de remisión de contrato. 
 
Fuente: TORO IBARRA, Ines Eugenia. Procesos y procedimientos para enganche directo en 
selección de personal del departamento de talento humano de la gerencia área administrativa de 
EMCALI EICE ESP. Santiago de Cali, 2007. Trabajo de grado (Ingeniera Industrial). Universidad 










1. Proceso de Selección de 
Personal. 
 
CONCURSO INTERNO, consiste en la provisión de 

























1.6  Reclamaciones no admitidos. 
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1.24 Remisión de Contrato. 
 
 
Fuente: TORO IBARRA, Ines Eugenia. Procesos y procedimientos para concurso interno en 
selección de personal del departamento de talento humano de la gerencia área administrativa de 
EMCALI EICE ESP. Santiago de Cali, 2007. Trabajo de grado (Ingeniera Industrial). Universidad 
Autónoma de Occidente. Facultad de Ingeniería. 
 
 




8.4.1. Objetivo. Orientar a las diferentes dependencias involucradas en el 
proceso de selección en el seguimiento del manual de procesos y procedimientos 
en su totalidad. 
 
8.4.2.   Propósito.  Exponer de forma clara y concisa lo que se deberá alcanzar 
con los procedimientos, es decir, de esta manera se establecerá la 
razón de ser del manual. 
 
8.4.3.  Alcance.  Detallar las áreas del departamento involucradas en la ejecución 
del procedimiento. También se incluye la especificación clara de los límites de 
aplicación del mismo. 
 
8.4.4. Inicio del proceso. 
 
Enganche Directo. El proceso de enganche directo se inicia cuando desde la 
gerencia general o la  gerencia administrativa hace entrega de perfiles para la 
ubicación dentro de la empresa. 
 
Concurso Interno. El proceso de concurso interno se inicia dependiendo del 
informe presupuestal de la gerencia financiera y la necesidad de ocupar las 
vacantes para cada unidad estratégica. 
 
8.4.5. Terminación del proceso.   El  proceso para concurso interno y enganche 
directo terminan de igual forma, la cual consiste en la remisión de contrato a los 
nuevos funcionarios o en su defecto a los que consiguen un ascenso. 
 





















 Se hacen evaluaciones para determinar si es oportuno o 
no dar comienzo a un proceso de selección. Esto 
depende de varios factores los cuales son analizados 
por otra dependencia. Estos lineamientos son enviados 
al departamento y son verificados periódicamente por 








 Se realizan verificaciones las cuales permiten 
determinar que el proceso marche con  todos los 







 Se permite involucrar a los participantes del proceso en 
todo momento, lo cual permite tener una transparencia 
en el mismo. 
 
 
Responsable del proceso 
Participante del proceso 
 
 Verificación de que se realizan las correctas 








Fuente: TORO IBARRA, Ines Eugenia. Inspecciones del proceso en selección de personal del 
departamento de talento humano de la gerencia área administrativa de EMCALI EICE ESP. 
Santiago de Cali, 2007. Trabajo de grado (Ingeniera Industrial). Universidad Autónoma de 
















Tabla 5. Descripción del proceso y  procedimiento de enganche directo en 
selección de personal 
 
     PASO ACTIVIDAD  DOCUMENTO 
 
D1 
        
 Se Realiza la organización y archivacion de las hojas de vidas. 
 
 







1. Observar  si la persona ha realizado estudios profesionales o solo 
el bachillerato. 
2. Mirar si la persona ha realizado cursos, seminarios, etc. 
3. Observar la experiencia de la persona, en donde ha trabajado, 




 Hoja de vida. 
 Certificar cada   
  uno de los     
  documentos              
  (certificado de              
  bachiller o              
  profesional,            
  cartas laborales,              
  cursos que               






2. 1.  Revisar si el cargo al cual aspira la persona no tiene ninguna 
vacante. 
3. 2.   Si el cargo esta libre se le asigna a la persona. 
3.   Si tuviese vacante la persona queda en un tiempo de espera.  
 
 





 Agregar a la persona al cargo correspondiente y así poder llevar  
un control de cada cargo con su respectiva vacante y poder cuales  
son los cargos que están libres. 
 
 







Realizando el formato se lleva un control de quienes son las  
personas que de verdad están autorizados para seguir con el  
proceso y las personas encargadas son el gerente general y la  
gerente administrativa. 
En este formato se les informa a ellos a que cargo se le asigno de  





 Hoja de vida. 
 Formato de    





1.   Se llama a la persona para informarle cual fue el cargo asignado. 
2.   le informan que debe  
 
 Dos Fotocopias  
           del diploma de  
           bachiller, y una  
           de las copias  
           autenticada por  
           la notaria. 
 Dos fotocopias  
           de la cedula. 













 Dos Fotocopias  
           del diploma de  
           bachiller, y una  
           de las copias  
           autenticada por  
           la notaria. 
 Dos fotocopias  
           de la cedula. 





1.  La prueba psicotécnica se realiza a la persona para evaluarle las    
     siguientes áreas: intelectual, emocional, social, normas y valores. 
2.  La entrevista se realiza a la persona para ver como puede manejar 
     las diferentes situaciones, para ver como es su convivencia      




 Formato  




2. 1. Se realizan los oficios para el jefe inmediato para que este le   
3.      aplique una evaluación técnica para el cargo al cual aspira, y luego  
4.      debe remitir la evaluación aplicada para rendir en el informe final. 
5. 2. Se manda a al persona a evaluación de conducción ya que hay 
6.     algunos cargos que exigen que deben saber conducir, se le aplica  
7.     una prueba escrita y una prueba practica cada una de las pruebas  
8.     vale el 50%, y debe remitir la prueba escrita con el resultado de la  
9.     prueba practica para rendir ene l informe final. 
10.  
 
 Oficio aplicación  
      evaluación  
técnica. 
 Oficio 
     evaluación de   




















En el departamento de Talento Humano se lleva un control de cada  
oficio que sale de este departamento a otro u a otra gerencia al cual  
se le llama Numero de Consecutivo, cada oficio que sale debe llevar  





 Numero   




Todo oficio que se mande de Talento Humano debe ser firmado por  
el jefe del departamento, el es el encargado de autorizar cualquier  
evaluación. 
 
 Oficio aplicación  
       evaluación  
       técnica. 
 Oficio  
      evaluación de   







Cuando el cargo es administrativo se le aplica a la persona una  
prueba de Word y Excel, para observar como es su manejo, la  
rapidez en que realiza la prueba, también se le evalúa la ortografía,  
la puntuación.  
 
 
        
 Prueba de  
      Word, Excel y la  




Se envían los diplomas que la persona trajo a la empresa para  
realizarles una verificación en los colegios correspondientes y ver que  








Se realiza la referenciaciòn laboral con las cartas laborales,  
realizando la llamada a cada una de las empresas para verificar todos  




      laborales. 
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Se espera a que el jefe de departamento que aplico la prueba técnica  
y la prueba de conducción remitan cada una de las pruebas para  
rendir en el informe final. 
 
 
 Resultados de  
      las pruebas       













Se califican cada una de las pruebas aplicadas para un cargo  
administrativo para así poder rendir el informe final. 
 
 
 Resultados de  
      las pruebas de     
      Word, Excel,      






Al calificar la prueba psicotécnica se debe  tener en cuenta el área  
intelectual, emocional, social, normas y valores de cada persona. 
 
 
 Interpretación  
      de las pruebas     




Realizar el informe final con toda la información correspondiente,  
como es el cargo al cual aspira, su educación formal, educación no  
formal, experiencia laboral, referenciacion laboral, resultado de las  
pruebas aplicadas ya sea a nivel administrativo como operativo, perfil  








     aplicadas. 
 Prueba  






Realizar la respectiva radicación y recoger las firmas de cada una de  








Realizar el formato de remisión de contrato para enviarlo al  




 Remisión de  
     contrato. 
 
 
Fuente: TORO IBARRA, Ines Eugenia. Descripción del proceso y  procedimientos de enganche 
directo en selección de personal del departamento de talento humano de la gerencia área 
administrativa de EMCALI EICE ESP. Santiago de Cali, 2007. Trabajo de grado (Ingeniera 
Industrial). Universidad Autónoma de Occidente. Facultad de Ingeniería. 
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Tabla 6. Descripción del proceso y sus procedimientos de concurso interno 
en selección de personal 
 
   PASO ACTIVIDAD  DOCUMENTO 
D1 
 
La  convocatoria es la norma reguladora de todo concurso y obliga  
tanto a la administración, a las entidades contratadas para la  
realización del concurso y a los participantes; la convocatoria es  
elaborada y suscrita por el jefe del departamento de Talento  
humano, quien deberá verificar antes de suscribirla que los requisitos  
exigidos se hayan diseñado para atender las necesidades  
especificas del área funcional de desempeño. 
Se divulgara con una antelación de ocho (8) días hábiles a la fecha  
límite de inscripción, utilizando el intranet y las carteleras  










Las inscripciones se harán en el lugar, horario y plazo previsto en la  
convocatoria que no podrá ser inferior a ocho (8) días hábiles y por el  
medio o medios habilitados para este fin. 
Los aspirantes deberán diligenciar personalmente o por quien esté  
delegue por escrito el formulario de inscripción disponible en el área  
de atención al publico definida en la convocatoria, acreditando los  
requisitos exigidos para ejercer el cargo bien sea porque reposen en  







5. Vencido el plazo previsto en la convocatoria para las inscripciones  
6. esta de cerrara mediante acta suscrita por el jefe del departamento de  
7. Talento humano, por ningún motivo se recibirán, no se admitirán  
8. inscripciones o documentación adicional a la aportada por los  
9. aspirantes o a la que repose en su hoja de vida a la fecha y hora de  
10. cierre de inscripciones definida en la convocatoria. Se publicara el  
11. listado de todos los admitidos el mismo día del cierre de las  
12. inscripciones en la cartelera del primer piso de la torre de EMCALI. 
 
 Acta cierre de  
           inscripciones. 
 
 Listado de  







Se realiza un análisis de la documentación aportada por cada uno de 
los aspirantes, se verificara que estos cumplan con los requisitos  
señalados en la convocatoria. Para dar una respectiva calificación se 
 basan en la antigüedad en la cual se contabilizara hasta la fecha de  
la publicación de la convocatoria y tendrá un valor máximo a diez (10)  
puntos, los cuales se calificaran de la siguiente manera: 
 De seis meses hasta cuatro años                       2 puntos 
 De cuatro años un día hasta seis años                4 puntos 
 De seis años un día hasta ocho años                  6 puntos 
 De ocho años un día hasta diez años                  8 puntos 
 Mas de diez años                                            10 puntos 
 
 Formato de  








Una vez realizado el análisis de la documentación aportada por cada  
uno de los aspirantes se verificara que estos cumplan con los  
requisitos señalados en la convocatoria y se elaborara la lista de  
admitidos y no admitidos, indicando en este ultimo caso las razones  
de su no admisión. 
Esta lista deberá ser fijada en un lugar visible del primer piso de la  
torre EMCALI en la fecha prevista en la convocatoria y permanecerá  




     admitidos y no      




Los aspirantes no admitidos a un concurso podrán presentar  
reclamaciones administrativas dentro de los dos días hábiles  
siguientes a la fijación de la lista de admitidos y no admitidos al  
concurso. 
 
 Formato de 
           reclamaciones    






Dichas reclamaciones serán resueltas dentro de los cinco días hábiles  




 Listado de  
      admitidos y no      




13. Se publicara el listado definitivo de todos los admitidos al quinto día  
14. de la persona haber realizado la radicación al reclamo, se publicara  
15. por intranet y en el primer piso de la torre de EMCALI.  
 
 
 Listado  
            definitivo de   
            admitidos y no   






Se hace entrega del listado definitivo al ICESI, entidad especializada,  
reconocida, que demuestre su competencia técnica, capacidad  
logística y cuente con el personal con experiencia en procesos de  
selección de personal, diseño, construcción, elaboración, aplicación y  
calificación de las pruebas, para que dicha entidad se de cuenta  
cuantas personas concursan a nivel técnico y profesional y puedan  
diseñar las pruebas con tiempo. 
Para la elaboración de las pruebas por parte de la entidad  
mencionada anteriormente, el departamento de talento humano  
remitirá a la entidad copia de la reglamentación de los concursos,  
manuales de funciones, convocatorias de los cargos a proveer. 
 
 Listado  
            definitivo de   
            admitidos y no   
            admitidos. 
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El ICESI deberá entregar un informe de todas las pruebas aplicadas  
firmado por quien las haya diseñado, en el cual conste el objeto de la  
evaluación, las normas y los parámetros de construcción, los temas  
evaluados y los puntajes, así como las normas y patrones de  
calificación utilizados. 
Validar las pruebas para evitar errores de contenido e interpretación  
de las preguntas, con métodos y herramientas para tal efecto,  
comunicando por escrito al Departamento de Talento Humano antes  
de su aplicación, quien a su vez se verificara que se cumpla este  
procedimiento, y deben iniciar las pruebas quince (15) minutos  
después de la hora señalada.   
 
 
 Pruebas por    
             parte del   
             ICESI. 
 
D11 
   El puntaje mínimo requerido para aprobar un concurso interno  
      es de sesenta (60) puntos sobre cien (100). 
1. El puntaje parcial mínimo, se hará mediante la sumatoria de los  
puntajes parciales obtenidos en cada una de las pruebas y su  
calificación se hará con el numero entero acompañado de dos  
decimales. 
2. En caso de empate entre aspirantes que obtuvieron puntaje  
aprobatorio en un concurso a nivel técnico se definirá: quien  
tenga puntaje mayor aprobatorio en la prueba teórica, si  
persiste con el puntaje obtenido en la prueba psicotécnica,  





 Resultados de  
             pruebas  
             aplicadas por    
       parte del     
       ICESI. 
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      empate se hará una nueva prueba teórica siempre y cuando sea  
      para definir la provisión de una sola casilla. 
3.  En caso de empate entre aspirantes que obtuvieron puntaje  
aprobatorio en un concurso a nivel profesional, se definirá:  
quien tenga mayor puntaje obtenido en la prueba psicotécnica,  
si persiste el empate se hará una nueva prueba teórica siempre  




16. Se publicara el listado de los aspirantes que presentaron la prueba de  
17. conocimientos teóricos y psicotécnica, se hará por medio del intranet  
y en el primer piso de la torre de EMCALI.  
 
 Listado  
            resultados  de  
            las personas  
            que fueron a                  




Los concursantes podrán presentar reclamaciones administrativas  
dentro de los dos (2) días hábiles siguientes a la publicación de los  
resultados de las pruebas teóricas. 
 
 Reclamaciones 
   D14 
Dichas reclamaciones serán resueltas en única instancia por los  
evaluadores, quienes analizaran la solicitud y presentarán una  
justificación técnica para que el Departamento de Talento Humano de  
respuesta por escrito dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a  
la radicación del reclamo en este Departamento. 
Si con la justificación técnica presentada por el evaluador resultare  
modificado los resultados y /o orden de lista, afectando un  
concursante, el área de selección de personal deberá enterarlo, para  
que el interesado ejerza su derecho de defensa que conduzca al real  
esclarecimiento de los hechos, sobre los que ha de fundarse la  
decisión final que será dos (2) Días antes de publicar el listado  
definitivo. 
 
 Respuesta  
            reclamaciones. 
 Listado 
      definitivo de las      
      personas que     
      ganaron o      
      perdieron las  
      pruebas teórica      
      y/o     
      psicotécnica. 
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Se entregara el listado de las personas que ganaron las pruebas  
teórica y psicotécnica en los cargos técnicos para que estos  
realicen la prueba práctica. 
 
 Listado 
        definitivo de 
las personas 
que ganaron o 
perdieron las 
pruebas 









La prueba práctica se realiza a los cargos de nivel técnico, y consiste  
en una evaluación técnica, mediante la ejecución de una o varias  
tareas especificas de acuerdo a el área funcional de desempeño y  
puede ser oral, de ejecución y/o escrita. Se les asigna la siguiente  
calificación: Antigüedad (10 puntos), Prueba Psicotécnica (10  
Puntos), Prueba Teórica (35 Puntos), Prueba Practica (45 Puntos) y  
en total son 100 puntos. 
 
 Pruebas por    
            parte del   





El ICESI envía a EMCALI el puntaje de cada uno de los aspirantes  
que participaron en la prueba. 
 







18. Se publicara el listado de los aspirantes que presentaron la prueba  
19. practica, se hará por medio del intranet y en el primer piso de la torre  
20. de EMCALI.  
 
 Listado  
            resultados  de  
            las personas  
            que fueron a    




Los concursantes podrán presentar reclamaciones administrativas  
dentro de los dos (2) días hábiles siguientes a la publicación de los  





Dichas reclamaciones serán resueltas en única instancia por los  
evaluadores, quienes analizaran la solicitud y presentarán una  
justificación técnica para que el Departamento de Talento Humano de  
respuesta por escrito dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a  
la radicación del reclamo en este Departamento. 
 
 Listado 
        definitivo de 
las personas 







Se publica el listado final de todas las pruebas aplicadas 
anteriormente. 
 









El ICESI hace entrega de la factura donde conste que realizaron un  










21.  En el pago de EMCALI al ICESI deben anexar el contrato de  
22. prestación de servicios, con su respectiva acta de iniciación, otrosí,  
23. las consignaciones, registro presupuestal. 
 
 Cheque para el  
       pago  





24.  Se realiza el acta de terminación del contrato donde se justifique que  
25. Fue satisfactorio el servicio prestado. 
 
 Acta de  





26.  Realizar el formato de remisión de contrato para enviarlo al  
27. profesional encargado de cada gerencia para que realice el contrato. 
 
 Remisión de 




Fuente: TORO IBARRA, Ines Eugenia. Descripción del proceso y  procedimientos de concurso 
interno en selección de personal del departamento de talento humano de la gerencia área 
administrativa de EMCALI EICE ESP. Santiago de Cali, 2007. Trabajo de grado (Ingeniera 










Fuente: TORO IBARRA, Ines Eugenia. Flujograma enganche directo para el proceso de selección 
de personal  del departamento de talento humano de la gerencia área administrativa de EMCALI 
EICE ESP. Santiago de Cali, 2007. Trabajo de grado (Ingeniera Industrial). Universidad Autónoma 
de Occidente. Facultad de Ingeniería. 
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Figura 6. Flujograma concurso interno para el proceso de selección de 
personal 
 
Diagrama de Flujo [Concurso Interno]












































Diagrama de Flujo [Concurso Interno]
ICESIJefe de Departamento de Talento HumanoSelección de Personal
¿Respuesta 
Positiva?





































Fuente: TORO IBARRA, Ines Eugenia. Flujograma concurso interno para el proceso de selección 
de personal  del departamento de talento humano de la gerencia área administrativa de EMCALI 
EICE ESP. Santiago de Cali, 2007. Trabajo de grado (Ingeniera Industrial). Universidad Autónoma 
de Occidente. Facultad de Ingeniería. 
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Tabla 7. Tiempo de enganche directo en el proceso de selección de personal    
                                                                   
 
 
   
 
 Nota: Cabe destacar que la presente tabla se realizo haciendo uso del método de observación y el método 
deductivo sobre el proceso el cual se llevaba a cabo. Dentro del CD se puede encontrar un archivo PDF con el 
nombre de la tabla para ser visualizado con mejor resolución. 
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Tabla 8. Tiempo de concurso interno en el proceso de selección de personal                                                                              
 
 
Nota: Cabe destacar que la presente tabla se realizo haciendo uso del método de observación y el método 
deductivo sobre el proceso el cual se llevaba a cabo. Dentro del CD se puede encontrar un archivo PDF con el 
nombre de la tabla para ser visualizado con mejor resolución. 
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9. DESCRIPCION Y CARACTERISTICAS DEL MANUAL 
 
 
Un manual el cual se encargue de la descripción y lineamientos de un proceso, 
incluye las actividades que se deben realizar en el departamento de talento 
humano, mas exactamente en el área de selección de personal. El anterior 
contiene información y ejemplos de formatos, autorizaciones o documentos 
necesarios a utilizar en conclusión incluye cualquier dato que pueda auxiliar al 
correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa. 
 
 
Dentro de un manual se encuentra también registrada la información básica que 
explica el funcionamiento del área. Entro de este se especifica a cada funcionario 
su responsabilidad y respectivo rol, facilitando de esta manera las labores de 
evaluación, auditoria, control interno y por supuesto su vigilancia. Un manual 
permite de igual manera crear conciencia a cada uno de los participantes del 
proceso acerca de la labor que se realiza, es decir tener un punto de vista correcto 
o incorrecto de lo que se esta laborando.  
 
 




9.1.1. Objetivo. Orientar a las diferentes dependencias involucradas en el proceso 
de selección en el seguimiento del manual de procesos y procedimientos en su 
totalidad. 
 
9.1.2.  Flujogramas. Un flujograma es la representación gráfica de hechos, 
situaciones, movimientos o relaciones los cuales presentan en forma de sucesión, 
es decir se muestra el recorrido que tienen las actividades donde se puede percibir 
el procedimiento general, y los funcionarios que intervienen en él proceso. En un 
flujograma también se hace mención del equipo, recursos y herramientas 
utilizadas en cada paso. Estos diagramas están representados en forma sencilla y 
accesible en el manual, los cuales brindan una descripción clara de las 
operaciones de manera cronológica, lo que facilita su análisis, síntesis y 
generalización del proceso.  
 
9.1.3.  Descripción de los flujogramas. De los flujogramas podemos extraer 
información amplia acerca de cada una de las actividades contenidas en el 
proceso. De ellos también se pueden encontrar los eventos, interventores y 
documentos que se deben realizar para tener un eficiente desempeño, en nuestro 
caso de la selección de personal. 
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9.1.4. Inspección del proceso. Para el control de un proceso, se han definido 
dos grandes tipos de inspecciones. Estas son definidas a partir de la 
trascendencia que tienen las mismas, es decir existe una inspección de 
perspectiva limitada y otra de perspectiva amplia. El punto de vista de la 
perspectiva limitada nos indica que el control se concibe como la verificación del 
proceso una vez se han alcanzado los resultados de las metas planteados.  
 
Desde el punto de vista de la perspectiva amplia, el control es concebido como 
una actividad que no solo involucra al personal de nivel gerencial, sino que por el 
contrario se encuentran relacionadas todos las áreas y miembros del proceso. 
Esta perspectiva esta orientada a que los funcionarios encargados del proceso 
puedan hacia el cumplimiento de los objetivos propuestos bajo mecanismos de 
medición cualitativos y cuantitativos.  
 
9.1.5. Etapas del proceso. El manual se encuentra dividido en 3 etapas: 
 
 Fase previa al proceso de selección. Esta fase se maneja de manera 
diferente para cada una de las dos modalidades para la selección de personal. 
 
  Enganche Directo. El proceso de enganche directo se inicia cuando desde la 
gerencia general o la  gerencia administrativa hace entrega de perfiles para la 
ubicación dentro de la empresa. 
 
 Concurso Interno. El proceso de concurso interno se inicia dependiendo del 
informe presupuestal de la gerencia financiera y la necesidad de ocupar las 
vacantes para cada unidad estratégica. 
 
 Fase de selección. Esta fase es en la cual la empresa es orientada al proceso 
de selección debido a la necesidad de suplir necesidades dentro de al menos una 
de las unidades estratégicas de negocio. En esta fase la empresa resuelve 
mediante diferentes métodos de selección de personal, que tipos de perfiles y bajo 
que lineamientos serán incluidos dentro de la misma.  
 
 Fase Post-Selección. Esta fase corresponde al periodo directamente después 
de la selección y contratación. En este periodo se pretende mantener un anclaje 
entre el departamento y la persona que a feliz término es contratada. En este 
proceso se incluyen encuestas, entrevistas y análisis entre otros, de la manera en 
que se desenvuelven los trabajadores, obteniendo así de alguna manera una 





10.  MEJORAS EN EL PROCESO DE SELECCIÓN 
 
 
Profundizando dentro del proceso actual de selección de personal nos podemos 
encontrar con que se requiere de una evaluación la cual nos permita cuantificar y 
cualificar la abundancia o carencia de factores involucrados dentro del mismo, 
como lo son que existan una unidad de criterios que nos permita tener una meta 
clara, que exista cumplimiento y agilidad en las áreas que están allegadas a las 
revisiones y  por supuesto el contar con los vistos buenos que por parte de 
terceros en el proceso nos permita imponernos mejoras con las cuales podamos 
alcanzar el excelente desempeño del área.  
 
 
En este caso particular en el proceso de selección que se lleva a cabo dentro de 
EMCALI E.I.C.E E.S.P, nos encontramos con que los procesos que se realizan 
aquí deben estar íntimamente ligados debido a la necesidad de coordinación de 
los mismos. Para alcanzar esto, hacemos uso de formulaciones y consolidaciones 
del presupuesto ya estipuladas, nos asesoramos de las áreas involucradas, como 
lo son las áreas técnicas, jurídicas, financieras. Es claro que quien realiza el 
proceso debe de mantener una información y relación permanente, entre toda la 
información recogida y por supuesto con el cronograma de actividades a 
desarrollar. De igual forma que en todas las actividades que se desarrollan en el 
departamento, lo más importante dentro del proceso es la relación y la 
coordinación de las actividades que se realizan. Como parte integral del proceso 
es claro que también se debe de mejorar la interrelación de los procesos selección 
con otras áreas, de igual manera tener una comunicación  permanente, también 
se deben tener establecidos los formatos y lo que se debe hacer en los procesos y 
procedimientos. Llevando esto a cabo podríamos encontrarnos con una práctica 






El amplio terreno el cual un manual articula, nos permite ver de una forma muy 
clara los aspectos de gran importancia dentro de los procesos. Teniendo claro 
estos podemos alcanzar un buen funcionamiento. Las principales utilidades de un 
manual son las siguientes: 
 
 Un manual permite tener un conocimiento acerca de las actividades internas 
concernientes a la descripción de tareas, ubicación, requerimientos y a los 
participantes responsables de la ejecución dentro de cada fase. 
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 Los manuales son determinantes y de gran manera favorecerá en la inducción 
del puesto, el adiestramiento y capacitación del personal ya que dentro de este se 
encontrara una descripción de forma detallada de las actividades que se ejecutan 
en el proceso.  
 
 El manual servirá para el análisis, revisión y síntesis de los procedimientos que 
se encuentran dentro del proceso de selección, permitiéndonos así concluir una 
generalización que nos genera un proceso mas estructurado. 
 
 Un manual interviene de manera continua en las consultas que se puedan 
presentar por parte de todos los funcionarios del área. 
 
 Los manuales ayudan a promover tareas que diversifican el trabajo, teniendo 
como consecuencia la simplificación del mismo, basado en técnicas como el 
análisis de tiempos, delegación de autoridades, etc. 
 
 Un manual puede establecer un sistema de información que en conjunto con 
los participantes del proceso pueden ser una gran base de datos para todos 
interesados en la etapa o por supuesto también puede modificar un sistema de 
modificar el ya existente.  
 
 Un manual nivela y controla el cumplimiento a cabalidad de las rutinas de 
trabajo y evitando así su alteración arbitraria.  
 
 Los manuales permiten determinar de manera sencilla las responsabilidades y 
los afectados después de una falla o error. 
 
 Cuando se hace el uso de un manual, se facilitan las labores de auditoria, 
evaluación del control interno y evaluación externa. 
 
 Cuando se cuenta con un manual existe la certeza de que se aumentará la 
eficiencia de los empleados, pues este les indica lo que cada uno de ellos deben 
hacer y cómo deben hacerlo. 
 
 Un manual permite contar con la coordinación de actividades y por supuesto 
evitará duplicidades.  
 
 Los manuales construyen una base informacional para realizar un posterior 
análisis del trabajo de esta manera logrando el mejoramiento de los sistemas, 








10.2. AMPLIACIÓN DE LA PRODUCTIVIDAD 
 
 
La productividad puede definirse como la relación que existe entre la cantidad de 
bienes, servicios producidos y por supuesto la cantidad de recursos utilizados en 
estos servicios producidos. 
 
Cuando estamos hablando de productividad en términos de empleados, es un 
sinónimo de rendimiento. Cuando aplicamos la definición total de la palabra, y 
usamos un enfoque sistemático, decimos que algo o alguien es productivo con 
una cantidad de recursos (Insumos) en un periodo de tiempo dado obtiene un 
máximo de productos.   
 
Dentro de la organización EMCALI EICE – ESP la problemática más importante ha 
sido la resistencia del personal dentro de la empresa a someterse a la acción de 
medición del trabajo. Esto se había presentado debido a la falta de logística 
involucrada en la toma de decisiones a lo largo de un proceso de selección de 
personal. Este proceso ha logrado ser reducido debido a diferentes eventos dentro 
de la institución como lo ha sido la intervención gubernamental de la misma. Bajo 
este plano de desarrollo se han podido notar cambios a beneficio del proceso, 
además de que la selección de personal se ha hecho mas objetiva y de acuerdo a 
las necesidades de competitividad y productividad del nuevo mercado que afronta 
la empresa. Cabe aclarar que el mejoramiento de la productividad se vera 
enfocado principalmente en el mejoramiento de los factores internos blandos de la 
empresa, es decir que se intentara incidir en las personas, organizaciones y 
sistemas, métodos de trabajo y estilos de dirección. 
 
El mejoramiento gradual de este proceso se ha logrado mediante unas rutinas casi 
diarias las cuales involucran un  monitoreo permanente de los resultados por parte 
de los superiores para solucionar las anomalías o problemas y asegurar por 
supuesto calidad y transparencia. Estas rutinas están enfocadas en: 
   
  Definición de autoridad y la asignación de responsabilidades.  
 Estandarización y normalización de los procesos y la asignación del trabajo. 
 Inspección y monitoreo de los resultados (control del proceso)  
 Las acciones correctivas y preventivas dentro del proceso, que se toman a 
partir de las desviaciones que se encuentran en los resultados. 
 
Todas estas etapas tiene como finalidad el ayudar a las áreas involucradas en el 
departamento a que sus procesos disminuyan el tiempo en el que se realicen las 
actividades. El resultado del seguimiento diario que se realizara con la 
implementación del método propondrá nuevos estándares  y constantes mejorar, 





10.2.1. Inspección del Rutinaje. Consiste en tener claridad sobre lo que es y 
cuenta el manual, de esta manera poder así transmitir y comunicar la información 
que por lo general es crucial para la toma de decisiones y para por supuesto 
identificar los factores claves que afectan el desempeño del área para así 
determinar cual es la mejor decisión a tomar sobre la situación. Los participantes 
del proceso deben analizar información sobre las situaciones para si seleccionarla 
y transmitirla a través de los canales formales de comunicación de la estructura 
organizativa implantada. La meta del manual es ser una referencia que acompañe 
y refuerce la razón de la toma de las decisiones, permitiendo así tener un 
seguimiento de las actividades  realizadas, teniendo así la posibilidad evaluar 
desempeño de los factores claves del área. En conclusión, lo que se busca con 
este seguimiento es poder:  
 
 Coordinar.  consiste en encaminar las actividades a ser realizadas de manera 
eficaz tratando así alcanzar siempre la obtención de los objetivos.  
 
 Evaluar.  consiste que en el momento de concluir la actividad podamos tener 
la posibilidad de evaluar la consecución de las metas u objetivos mediante la 
opinión y valoración de las personas, que son al final quienes conociendo el 
manual y los resultados obtenidos pueden dar una opinión acerca del proceso. 
 
 Motivar.  consiste en tener un impulso de mejoramiento a la hora de querer 
instituir nuevos estándares sobre el proceso, siempre llevando de la mano al 
manual. 
 
10.2.2. Logros y alcances de la normalización y estandarización del proceso. 
Teniendo siempre en mente que el alcance del manual esta en poder coordinar, 
evaluar y por supuesto motivar al empleado en todas las funciones que se 
requieren por parte de ellos para realizar un excelente proceso de selección, se 
han planteado diferentes propuestas para cada uno de estos pasos para 
esclarecer y dar rumbo fijo a la meta de cada uno de los dos tipos de proceso de 
selección. 
 
 Enganche Directo. El proceso de enganche directo siempre ha sido un 
proceso el cual ha sido direccionado sin un rumbo fijo, y ha sido manejado bajo 
inconsideraciones que ha llevado a que el mismo sea poco eficiente y eficaz. Por 
lo anterior realizo una serie de sugerencias abstraídas del conocimiento adquirido 
durante todo mi proceso académico y haciendo uso de métodos de observación y 
análisis, para que el mismo se realice de una manera más metódica tratando de 
proveerle al mismo un aire de logística con el cual se pueda desenvolver de mejor 
manera. Después de una serie de actividades por implementar, se pretende que el 





 Concurso Interno. Por otra parte, aunque el proceso de concurso interno ha 
sido desde hace bastante tiempo manejado de mejor manera, y ha sido 
direccionado bajo varias regulaciones que le dan un aire a transparencia, este es 
aun un proceso que  carece de la suficiente metodología que le permita a la 
empresa hacer uso de todo su potencial de selección, para encontrar clara y 
verazmente al mejor aspirante para los cargos que se proveen. De igual manera 
que en el enganche directo, se han propuesto una serie de actividades y por 
supuesto recomendado el uso de algunas herramientas que permitan un mejor 
desarrollo del proceso. Después de una serie de actividades por implementar, se 
pretende que el proceso de concurso interno sea similar al descrito en la tabla 10. 
73 
 
Tabla 9. Metas propuestas para la normalización y estandarización del proceso enganche directo en 
selección de personal                     
 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 1 2
Llegan las hojas de vida a
selección de personal
Examinar el perfil de la
persona en la hoja de vida.
Revisar en la base de datos
el cargo que aspira
Adicionar a la base de datos
Realizar el formato de
autorización
Citar a la persona para llevar
los documentos requeridos
Recibir los documentos
requeridos para iniciar el
proceso 
Aplicar la prueba psicotecnia
y la entrevista psicológica
Realizar los oficios para
evaluación técnica con el jefe
inmediato y si el perfil del
cargo requiere evaluación de
conducción, esto se realiza
cuando el cargo es operativo
Pedir a la secretaria el
número de consecutivo para
los oficios
Recoger las firmas del jefe
del departamento de Talento
Humano
ACTIVIDADES
MES 1 MES 2
EMPRESAS MUNICIPALES DE CALI
GERENCIA DE AREA ADMINISTRATIVA





Nota: Cabe destacar que la presente tabla se realizo haciendo uso del método de observación y el método 
deductivo sobre el proceso el cual se llevaba a cabo. Dentro del CD se puede encontrar un archivo PDF con el 
nombre de la tabla para ser visualizado con mejor resolución. 
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Tabla 10.  Metas propuestas para la normalización y estandarización del proceso concurso interno en 
selección de personal 
Publicacion Convocatorias
Inscripciones
Publicacion listado de inscritos
Preseleccion H de V
Publicacion Admitidos
Reclamaciones admitidos




Entrega  Listado definitivo 
Participantes  EMCALI a Icesi
Aplicación de Pruebas de 
Conocimiento y Psicotecnicas
Entrega Resultados P. 
Conocimientos y Psicotecnicas
 
Publicacion Resultados P. 





Respuesta a reclamaciones 
Pruebas P.Conocimientos y 
Practicas
Entrega de Listado ICESI
Aplicación de Pruebas Practicas
Entrega Resultados Pruebas 
Practicas








Entrega Factura Icesi a EMCALI
Pago de Cheque  de Emcali a 
Icesi
Acta de Terminacion del contrato
1 2 3198 9 10 11 12 13 14 15 166 71 2 3 4 5 25 26 27 28 29 30 20 2117 18 120 21 22 23 24 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 30 122 2314 15 16 17 18 19 6 7 8 9 10 11 2212 13 14 15 16 1724 25 26 27 28 29
EMPRESAS MUNICIPALES DE CALI
29 3023 24 25 26 27 28182 3 4
CONVOCATORIA CONCURSO INTERNO
DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO





Nota: Cabe destacar que la presente tabla se realizo haciendo uso del método de observación y el método 
deductivo sobre el proceso el cual se llevaba a cabo. Dentro del CD se puede encontrar un archivo PDF con el 
nombre de la tabla para ser visualizado con mejor resolución. 
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10.3. RAZÓN EN EL PROCESO 
 
 
Para ser coherentes con lo que se quiere, se necesita hacer el uso de una lógica, 
lo que por lo general implica adecuar los medios utilizados a fines y objetivos que 
se desean alcanzar, logrando estas metas por lo general con algún tipo de mejora.  
 
Es decir, el aplicar la lógica a un proceso nos permite ser eficientes y eficaces. 
Cabe destacar que la eficiencia y la efectividad son dos adjetivos de naturaleza 
cualitativa, ambos aplicables a los procesos logísticos o cualquier área en general, 
pues en condiciones ordinarias se propende a la optimización; lo que implica 
eficiencia y en condiciones extraordinarias se debe cumplir la misión aún a costa 
de los medios, sin llegar a convertirse en victorias pírricas; es importante entender, 
que la eficacia no es un defecto, pues una alta eficiencia depende de seguir 
estrictamente los lineamiento de la planificación, pero es conocido que la 
planificación debe ser flexible, pues existen variables influyentes, especialmente 
las del entorno que producen cambios que de no poderse actuar en ellos podrían 
producir el fracaso, es en estas contingencias donde la eficacia se impone. Por 
otra parte, la efectividad es la cuantificación del cumplimiento de la meta, no 
importa si ésta se logra en forma eficiente o en forma efectiva. En algunos casos, 
se acepta la efectividad como el logro de una meta acertadamente seleccionada 
en el proceso de planificación, es decir, la hipótesis que producía la solución 
idónea al problema o necesidad existente. Sin embargo, esto corresponde a la 
acertividad, palabra ésta, que no se encuentra en el diccionario. Es importante 
destacar, que a pesar de que una organización sea racional no implica, 
necesariamente, que sus miembros, actúen como simples engranajes de una 
máquina y se olviden del propósito y significado de su comportamiento  y de los 
participantes en la búsqueda de la eficiencia. Por lo tanto es importante que dentro 
de esta lógica no solo se acentué sobre las mejores decisiones para el proceso, si 
no por el contrario las mejores decisiones para el comportamiento de los actores 
del proceso. 
 
En consecuencia de lo anterior, la lógica podría ser empleada en el área de 
selección de personal por diversas razones: la primera implica una reducción de 
medios para obtener un fin determinado (utilización mínima de recursos) y cuando 
los fines deseados determinan la forma de comportamiento de un sistema 
(adecuación de recursos). En este caso lo ideal seria buscar lograr el objetivo 
específico con los recursos disponibles y de la manera más eficiente. 
 
La lógica siempre va ligada al mejoramiento de los medios, métodos, procesos y 
procedimientos con los cuales se cuentan en el momento de trabajar. Es bastante 
implantar una racionalidad técnica puesto que no se trata de que a pesar de contar 
un manual, todo se deba hacer siempre igual. Esto ocurre debido a que el día a 
día, la cotidianidad del proceso y en fin, sin numero de factores no permiten que el 
proceso siempre sea monótono y se requiera de una inteligencia y análisis que 
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permita la toma de decisiones correctas, por supuesto contando con la información 
correcta. Estos pasos que son el efecto de seguir una lógica nos permitirán ser 
eficientes y/o eficaces, puesto que algunas veces, ambas no van de la mano.  
 
El ser eficiente y/o eficaz por lo general  va ligado de ser capaz que el área de 
selección dentro del departamento de talento humano sea capaz de 
desenvolverse según los siguientes ítems. 
 
 Tareas compartidas 
 Autoridad del conocimiento 
 Comunicación horizontal, cara a cara 
 Informalidad y libertad 
 Autonomía y retroalimentación intensa 
 Equipos y fuerza de tareas 











11.  CONCLUSIONES 
 
 
 La utilidad de los manuales administrativos radica en la veracidad de la 
información que contienen, por lo que se hace necesario mantenerlos 
permanentemente actualizados por medio de revisiones periódicas. 
 
 Se determinaron los procesos actuales con los cuales se establecieron las 
mejoras con el fin de normalizar el proceso. 
 
 Se determinaron los tiempos de cada una de las actividades realizadas para el 
proceso de selección de personal. 
 
 Se elaboró un procedimiento para el diagnóstico, la selección de estrategias 
dentro del  proceso de selección para la implantación de la normalización del 
proceso en cada uno de sus pasos. 
 
 Se implementaron métodos efectivos que permitieron disminuir la carga 
ocupacional para cada una de las etapas en el proceso de selección de personal.  
 
 Los diagramas de flujo son una herramienta valiosa para la mejora de los 
procesos, permiten detectar las actividades que agregan valor y aquéllas que son 
redundantes o innecesarias. 
 
 El manual servirá como guía para la normalización de los procesos y 
procedimientos, dentro del cual se encuentran los funcionarios del área de 
selección de personal,  para lograr una mejora en la  calidad de la empresa.  
 
 Se elaboró e implemento un estudio de métodos que permitió normalizar y 
estandarizar el proceso de selección de personal del departamento de talento 
humano de la gerencia de área administrativa de EMCALI EICE ESP. 
 
 Realizando un formato único el cual registra y va de la mano en cada una de 
las etapas del proceso, logramos medir, analizar, detectar y corregir fallas que se 
puedan presentar en el transcurso del mismo. 
 
 El manual estandariza las etapas del proceso, permitiendo así eliminar fallas, 
corregir desvíos y como consecuencias mejorar la calidad y el tiempo que se 
requiere para el desarrollo del mismo. 
 
 Asignar días para el trabajo en grupo y continuo dentro del proceso, es una 
herramienta poderosa que nos permitió adelgazar la línea de tiempo que existía 
entre una fase del proceso y la otra. 
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12.  RECOMENDACIONES 
 
 
 Ejercer un buen control de los procedimientos y las tareas haciendo buen uso 
de los formatos proporcionados para el departamento de selección de personal de 
le empresa. 
  
 Para el mejoramiento continuo que se busca, se deben de revisar y actualizar 
periódicamente los diagramas de flujo, procesos y procedimientos y en general 
todas las actividades relacionadas con el proceso que se desempeña en el área 
de selección de personal. 
 
 Como primera medida para la implementación del manual, es necesario que 
exista una voluntad real por parte de los funcionarios del área.  
 
 Como estrategia para la implementación del manual, seria importante 
concientizar al personal en la importancia del manual para que lo asuma como la 
transferencia de una cultura y no como una imposición, dándoles de esta manera 
la sensación de estar en un proceso que requiere su participación activa, del fin y 
al cabo, las experiencias personales serán las contribuyentes mas grandes para el 
mejoramiento del proceso y por consecuencia del manual.  
 
 La aplicación de esta metodología se debería adoptar a las condiciones 
específicas de cada organización para que el resultado del trabajo sea mas 
productivo. 
 
 Realizar cambios en los procedimientos, redistribución de cargas de trabajo, 
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Anexo A.  Manual de procesos y procedimientos para la normalización y 
estandarización del proceso de selección de personal en el departamento de 
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La globalización es un proceso del cual no se escapa ninguna empresa, y no es la 
excepción la nuestra, EMCALI. En la actualidad, nos encontramos en un mundo 
donde las organizaciones sufren de constantes modificaciones en pro de todo lo 
que nos indica este fenómeno. Cabe esclarecer que la mayor de las enseñanzas 
para el desarrollo de una empresa por parte de esta dinámica es el de la 
competitividad. Por lo anterior, para que EMCALI pueda encarar con una buena 
respuesta estos cambios que nos llevan a una evolución, es necesario que 
nuestra empresa pueda contar con metodologías que permitan a sus funcionarios 
alcanzar la excelencia administrativa y profesional, en nuestro caso orientado 
específicamente al del proceso de selección de personal. EMCALI de por si ya 
cuenta con un gran prestigio y promete mucho futuro debido a su actual 
semblante, para ello es solo necesario poder contar con las herramientas 
adecuadas para tomar las mejores decisiones. 
 
Siendo consecuentes con lo que se menciona en el anterior párrafo y por supuesto 
haciendo cumplimiento al aspecto contemplado en el Plan Estratégico 2003-2007 
el cual habla de la permanente mejora y evolución de todos los procesos, se 
propone una serie de pasos y tereas los cuales estarán completa y detalladamente 
explicados en un manual, el cual a futuro nos permite normalizar y estandarizar el 
proceso, obteniendo de esta manera una funcionalidad y operatividad mucho mas 
amplia y flexible que con la cual se cuenta. Por supuesto este proceso implica el 
remplazar prácticas administrativas ineficientes y situaciones que promuevan la 
integración del trabajo de las diferentes áreas. 
 
Estoy completamente segura que este manual será una herramienta la cual 
propenderá un cambio intensivo hacia lo positivo en las practicas de selección de 
personal, debido a que fue construido basado en diferentes métodos y procesos 
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Durante hace mas de una década, EMCALI ha sido la empresa mas grande en su 
infraestructura y por supuesto la principal generadora de riquezas para la región. 
Esta condición de producción y estatus así como nos ha favorecido, también nos 
ha perjudicado, puesto que por poseer una gran cantidad de funcionarios se ha 
generado un vacio metodológico y logístico que nos permita alcanzar la eficacia y 
eficiencia, y por supuesto alcanzar la competitividad administrativa. 
 
EMCALI tiene un reto en frente, el cual no puede ser solo superado alcanzando la 
competitividad sobre el personal operativo que presta los servicios de la empresa, 
por el contrario se esta en la necesidad de alcanzar la competitividad en la parte 
administrativa y mas exactamente en la de selección de personal. Lo anterior se 
sustenta por si mismo, puesto que el futuro y productividad de una empresa se 
encuentra sobre las nuevas adquisiciones de la misma, y si estamos en la era del 
conocimiento y la tecnología, pues resulta indispensable saber como, cuando y el 
















Orientar a las diferentes dependencias involucradas en el proceso de selección en 























































DESCRIPCIÓN DEL FLUJOGRAMA ENGANCHE DIRECTO 
 
     PASO ACTIVIDAD       DOCUMENTO 
 
D1 
        
 Se Realiza la organización y archivacion de las hojas de vidas. 
 







1. Observar  si la persona ha realizado estudios profesionales o solo 
el bachillerato. 
2. Mirar si la persona ha realizado cursos, seminarios, etc. 
3. Observar la experiencia de la persona, en donde ha trabajado, 
cuanto tiempo, que cargo ha tenido. 
 
 Hoja de vida. 
 Certificar cada   
     uno de los 
documentos            
(certificado de            
bachiller o            
profesional,            
cartas            
laborales,            






29. 1.  Revisar si el cargo al cual aspira la persona no tiene ninguna 
vacante. 
30. 2.   Si el cargo esta libre se le asigna a la persona. 
3.   Si tuviese vacante la persona queda en un tiempo de espera. 
 




 Agregar a la persona al cargo correspondiente y así poder llevar  
un control de cada cargo con su respectiva vacante y poder cuales  
son los cargos que están libres. 
 







Realizando el formato se lleva un control de quienes son las  
personas que de verdad están autorizados para seguir con el  
proceso y las personas encargadas son el gerente general y la  
gerente administrativa. En este formato se les informa a ellos a que  
cargo se le asigno de acuerdo a su perfil, nombre, cedula, educación  
formal, no formal y la experiencia. 
 
 
 Hoja de vida. 











1.   Se llama a la persona para informarle cual fue el cargo asignado. 
2.   le informan que debe traer algunos documentos obligatorios.  
 
 
 Dos Fotocopias  
            del diploma de  
            bachiller, y una  
            de las copias  
            autenticada por  
            la notaria. 
  Dos fotocopias  
            de la cedula. 
  Cartas  












 Dos Fotocopias  
           del diploma de  
           bachiller, y una  
           de las copias  
           autenticada por  
           la notaria. 
 Dos fotocopias  
           de la cedula. 




1.  La prueba psicotécnica se realiza a la persona para evaluarle las    
     siguientes áreas: intelectual, emocional, social, normas y valores. 
2.  La entrevista se realiza a la persona para ver como puede manejar 
     las diferentes situaciones, para ver como es su convivencia      
     familiar y las relaciones que tiene con las demás personas. 
 
 Wartegg. 
 Formato  
      entrevista. 
D9 
11. 1. Se realizan los oficios para el jefe inmediato para que este le   
12.      aplique una evaluación técnica para el cargo al cual aspira, y luego  
13.      debe remitir la evaluación aplicada para rendir en el informe final. 
14. 2. Se manda a al persona a evaluación de conducción ya que hay 
15.     algunos cargos que exigen que deben saber conducir, se le aplica  
16.     una prueba escrita y una prueba practica cada una de las pruebas  
17.     vale el 50%, y debe remitir la prueba escrita con el resultado de la  
18.     prueba practica para rendir ene l informe final. 
19.  
 
 Oficio aplicación  




     evaluación de  











En el departamento de Talento Humano se lleva un control de cada  
oficio que sale de este departamento a otro u a otra gerencia al cual  
se le llama Numero de Consecutivo, cada oficio que sale debe llevar  




 Numero   




Todo oficio que se mande de Talento Humano debe ser firmado por  
el jefe del departamento, el es el encargado de autorizar cualquier  
evaluación. 
 
 Oficio aplicación  
       evaluación  
       técnica. 
 Oficio  
      evaluación de   






Cuando el cargo es administrativo se le aplica a la persona una  
prueba de Word y Excel, para observar como es su manejo, la  
rapidez en que realiza la prueba, también se le evalúa la ortografía,  
la puntuación.  
 
        
 Prueba de  
      Word, Excel y la  




Se envían los diplomas que la persona trajo a la empresa para  
realizarles una verificación en los colegios correspondientes y ver que  
todo sea legal. 
 
 Diplomas 




Se realiza la referenciaciòn laboral con las cartas laborales,   
realizando la llamada a cada una de las empresas para verificar todos  
los datos (la función que realizaba, el cargo, tiempo).  
 
 Cartas 
     laborales. 
D15 
 
Se espera a que el jefe de departamento que aplico la prueba técnica  
y la prueba de conducción remitan cada una de las pruebas para  
rendir en el informe final. 
 
 Resultados     
     de las pruebas     










Se califican cada una de las pruebas aplicadas para un cargo  
administrativo para así poder rendir el informe final. 
 
 Resultados  de  
      las pruebas de      
      Word, Excel,    





Al calificar la prueba psicotécnica se debe  tener en cuenta el área  
intelectual, emocional, social, normas y valores de cada persona. 
 
 Interpretación  
      de las pruebas       




Realizar el informe final con toda la información correspondiente,  
como es el cargo al cual aspira, su educación formal, educación no  
formal, experiencia laboral, referenciacion laboral, resultado de las  
pruebas aplicadas ya sea a nivel administrativo como operativo, perfil  




 Cartas  
      laborales. 
 Evaluaciones 
     aplicadas. 
 Prueba  






Realizar la respectiva radicación y recoger las firmas de cada una de  
las personas encargadas y si dar por terminado el informe final de la  
persona. 
 




Realizar el formato de remisión de contrato para enviarlo al  
profesional encargado de cada gerencia para que este realice el  
contrato. 
 
 Remisión de  



















DESCRIPCIÓN DEL FLUJOGRAMA CONCURSO INTERNO 
 
       PASO ACTIVIDAD  DOCUMENTO 
D1 
 
La  convocatoria es la norma reguladora de todo concurso y obliga  
tanto a la administración, a las entidades contratadas para la  
realización del concurso y a los participantes; la convocatoria es  
elaborada y suscrita por el jefe del departamento de Talento  
humano, quien deberá verificar antes de suscribirla que los requisitos  
exigidos se hayan diseñado para atender las necesidades  
especificas del área funcional de desempeño. 
Se divulgara con una antelación de ocho (8) días hábiles a la fecha  
límite de inscripción, utilizando el intranet y las carteleras  











Las inscripciones se harán en el lugar, horario y plazo previsto en la  
convocatoria que no podrá ser inferior a ocho (8) días hábiles y por el  
medio o medios habilitados para este fin. 
Los aspirantes deberán diligenciar personalmente o por quien esté  
delegue por escrito el formulario de inscripción disponible en el área  
de atención al publico definida en la convocatoria, acreditando los  
requisitos exigidos para ejercer el cargo bien sea porque reposen en  












32. Vencido el plazo previsto en la convocatoria para las inscripciones  
33. esta de cerrara mediante acta suscrita por el jefe del departamento de  
34. Talento humano, por ningún motivo se recibirán, no se admitirán  
35. inscripciones o documentación adicional a la aportada por los  
36. aspirantes o a la que repose en su hoja de vida a la fecha y hora de  
37. cierre de inscripciones definida en la convocatoria. Se publicara el  
38. listado de todos los admitidos el mismo día del cierre de las  




 Acta cierre de  
           Inscripciones. 
 
 Listado de  
            inscritos. 
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Se realiza un análisis de la documentación aportada por cada uno de 
los aspirantes, se verificara que estos cumplan con los requisitos  
señalados en la convocatoria. Para dar una respectiva calificación se 
 basan en la antigüedad en la cual se contabilizara hasta la fecha de  
la publicación de la convocatoria y tendrá un valor máximo a diez (10)  
puntos, los cuales se calificaran de la siguiente manera: 
 De seis meses hasta cuatro años                       2 puntos 
 De cuatro años un día hasta seis años              4 puntos 
 De seis años un día hasta ocho años                6 puntos 
 De ocho años un día hasta diez años                8 puntos 







 Formato de  










Una vez realizado el análisis de la documentación aportada por cada  
uno de los aspirantes se verificara que estos cumplan con los  
requisitos señalados en la convocatoria y se elaborara la lista de  
admitidos y no admitidos, indicando en este ultimo caso las razones  
de su no admisión. Esta lista deberá ser fijada en un lugar visible del  
primer piso de la torre EMCALI en la fecha prevista en la convocatoria  





     admitidos y no      




Los aspirantes no admitidos a un concurso podrán presentar  
reclamaciones administrativas dentro de los dos días hábiles  




 Formato de 
            reclamaciones    







Dichas reclamaciones serán resueltas dentro de los cinco días hábiles  




 Listado  
            definitivo de   
            admitidos y no   






43. Se publicara el listado definitivo de todos los admitidos al quinto día  
44. de la persona haber realizado la radicación al reclamo, se publicara  







  Listado  
             definitivo de   
             admitidos y no   






Se hace entrega del listado definitivo al ICESI, entidad especializada,  
reconocida, que demuestre su competencia técnica, capacidad  
logística y cuente con el personal con experiencia en procesos de  
selección de personal, diseño, construcción, elaboración, aplicación y  
calificación de las pruebas, para que dicha entidad se de cuenta  
cuantas personas concursan a nivel técnico y profesional y puedan  
diseñar las pruebas con tiempo. 
Para la elaboración de las pruebas por parte de la entidad  
mencionada anteriormente, el departamento de talento humano  
remitirá a la entidad copia de la reglamentación de los concursos,  
manuales de funciones, convocatorias de los cargos a proveer. 
 
 
 Listado  
            definitivo de   
            admitidos y no   
            admitidos. 
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El ICESI deberá entregar un informe de todas las pruebas aplicadas  
firmado por quien las haya diseñado, en el cual conste el objeto de la  
evaluación, las normas y los parámetros de construcción, los temas  
evaluados y los puntajes, así como las normas y patrones de  
calificación utilizados. 
Validar las pruebas para evitar errores de contenido e interpretación  
de las preguntas, con métodos y herramientas para tal efecto,  
comunicando por escrito al Departamento de Talento Humano antes  
de su aplicación, quien a su vez se verificara que se cumpla este  
procedimiento, y deben iniciar las pruebas quince (15) minutos  






 Pruebas por    
             parte del   





    
1. El puntaje mínimo requerido para aprobar un concurso interno  
      es de sesenta (60) puntos sobre cien (100). 
2. El puntaje parcial mínimo, se hará mediante la sumatoria de los  
puntajes parciales obtenidos en cada una de las pruebas y su  
calificación se hará con el numero entero acompañado de dos  
decimales. 
3. En caso de empate entre aspirantes que obtuvieron puntaje  
aprobatorio en un concurso a nivel técnico se definirá: quien  
tenga puntaje mayor aprobatorio en la prueba teórica, si  
persiste con el puntaje obtenido en la prueba psicotécnica,  
       quien tenga el mayor puntaje en la prueba practica, si persiste    
       el empate se hará una nueva prueba teórica siempre y cuando  
       sea para definir la provisión de una sola casilla. 
4.  En caso de empate entre aspirantes que obtuvieron puntaje  
aprobatorio en un concurso a nivel profesional, se definirá:  
quien tenga mayor puntaje obtenido en la prueba psicotécnica,  
si persiste el empate se hará una nueva prueba teórica siempre  





 Resultados de  
             pruebas  
            aplicadas por    




46. Se publicara el listado de los aspirantes que presentaron la prueba de  
47. conocimientos teóricos y psicotécnica, se hará por medio del intranet  
y en el primer piso de la torre de EMCALI.  
 
 Listado  
            resultados  de  
            las personas  
            que fueron a                 




Los concursantes podrán presentar reclamaciones administrativas  
dentro de los dos (2) días hábiles siguientes a la publicación de los  
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Dichas reclamaciones serán resueltas en única instancia por los  
evaluadores, quienes analizaran la solicitud y presentarán una  
justificación técnica para que el Departamento de Talento Humano de  
respuesta por escrito dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a  
la radicación del reclamo en este Departamento. 
Si con la justificación técnica presentada por el evaluador resultare  
modificado los resultados y /o orden de lista, afectando un  
concursante, el área de selección de personal deberá enterarlo, para  
que el interesado ejerza su derecho de defensa que conduzca al real  
esclarecimiento de los hechos, sobre los que ha de fundarse la  
decisión final que será dos (2) Días antes de publicar el listado  
definitivo. 
 
 Respuesta  
            reclamaciones. 
 Listado 
      definitivo de las      
      personas que  
      ganaron o      
      perdieron las  
      pruebas teórica     
      y/o      
      psicotécnica. 
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Se entregara el listado de las personas que ganaron las pruebas  
teórica y psicotécnica en los cargos técnicos para que estos  
realicen la prueba práctica. 
 
 Listado 










La prueba práctica se realiza a los cargos de nivel técnico, y consiste  
en una evaluación técnica, mediante la ejecución de una o varias  
tareas especificas de acuerdo a el área funcional de desempeño y  
puede ser oral, de ejecución y/o escrita. Se les asigna la siguiente  
calificación: Antigüedad (10 puntos), Prueba Psicotécnica (10  
Puntos), Prueba Teórica (35 Puntos), Prueba Practica (45 Puntos) y  




 Pruebas por    
             parte del   







El ICESI envía a EMCALI el puntaje de cada uno de los aspirantes  
que participaron en la prueba. 
 
 Listado de 







48. Se publicara el listado de los aspirantes que presentaron la prueba  
49. practica, se hará por medio del intranet y en el primer piso de la torre  
50. de EMCALI.  
51.  
 
 Listado  
            resultados  de  
            las personas  
            que fueron a    






Los concursantes podrán presentar reclamaciones administrativas  
dentro de los dos (2) días hábiles siguientes a la publicación de los  






Dichas reclamaciones serán resueltas en única instancia por los  
evaluadores, quienes analizaran la solicitud y presentarán una  
justificación técnica para que el Departamento de Talento Humano de  
respuesta por escrito dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a  













Se publica el listado final de todas las pruebas aplicadas 
anteriormente. 
 
 Listado final 






El ICESI hace entrega de la factura donde conste que realizaron un  










52. En el pago de EMCALI al ICESI deben anexar el contrato de  
53. prestación de servicios, con su respectiva acta de iniciación, otrosí,  
54. las consignaciones, registro presupuestal. 
 
 Cheque para el  
             pago  





55. Se realiza el acta de terminación del contrato donde se justifique que  
56. Fue satisfactorio el servicio prestado. 
57.  
 
 Acta de  





58. Realizar el formato de remisión de contrato para enviarlo al  
59. profesional encargado de cada gerencia para que realice el contrato  
60. de ascenso. 
61.  
 
 Remisión de 





























Diagrama de Flujo [Concurso Interno]











































Diagrama de Flujo [Concurso Interno]
ICESIJefe de Departamento de Talento HumanoSelección de Personal
¿Respuesta 
Positiva?







































DOCUMENTACION  DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE 
SELECCIÓN DE PERSONAL DE EMCALI E.I.C.E. E.S.P GERENCIA DE 
AREA ADMINISTRATIVA 
DESCRIPCIONES DEL DIAGRAMA DE FLUJO 
        
  
Proceso: Selección de Personal (Enganche Directo) 
  
 
Actividad: Seleccionar el personal idóneo. 
 
 
Tarea: Consiste en la escogencia de manera directa por parte de 
EMCALI E.I.C.E E.S.P. de los aspirantes a ocupar un cargo vacante. 
 
 
Procedimiento: Realizar la normalización y estandarización del 





MANUAL DE PROCESO ENGANCHE 
DIRECTO 
 
Con el presente se da inicio del proceso de enganche directo mediante el cual se 
propende la contratación de personal bajo los lineamientos de la empresa 
directamente. En las próximas hojas se encontraran todas y cada una de las 
actividades mediante las cuales se intentara normalizar y estandarizar el proceso 












DOCUMENTACION  DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE 
SELECCIÓN DE PERSONAL DE EMCALI E.I.C.E. E.S.P GERENCIA DE AREA 
ADMINISTRATIVA 
DESCRIPCIONES DEL DIAGRAMA DE FLUJO 
        
  
Proceso: Selección de Personal (Enganche Directo) 
  
 
Actividad: Seleccionar el personal idóneo. 
 
 
Tarea: Consiste en la escogencia de manera directa por parte de 
EMCALI E.I.C.E E.S.P. de los aspirantes a ocupar un cargo vacante. 
 
 
Procedimiento: Realizar la normalización y estandarización del 



























DOCUMENTACION  DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE SELECCIÓN DE PERSONAL DE EMCALI 
E.I.C.E. E.S.P GERENCIA DE AREA ADMINISTRATIVA 
 
Paso Actividad Propósito Alcance 
1 
Se escoge un día a la semana para la llegada de 
las hojas de vida. 
 
Normalización 
temporal para el 








Selección de Personal 
2 
A medida que llegan las hojas de vida se les realiza 
una numeración continua y consecutiva mediante la 
cual se puede llevar un orden adecuado. 
 
Estandarización del 




Selección de Personal 
3 
 
Se diseña por medio de la herramienta informática 
(Outlook), una alarma que nos generara 
recordatorios por cada hoja de vida, dependiendo 
de su orden de llegada e importancia. 
 
 
Control de trabajo 






Selección de Personal 
4 
Se archivan las hojas de vida de acuerdo al 
consecutivo asignado en el paso 2. 
 
Orden y organización. 
 
Selección de Personal 
5 
 
Crear una hoja de Excel con la respectiva 
numeración de los nombres de cada hoja de vida 
recibidas en el día asignado durante la semana. 
 
Empezar a generar 
una base de datos. 
 
Selección de Personal. 
105 
 
DOCUMENTACION  DE LOS PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS DE SELECCIÓN DE PERSONAL DE 
EMCALI E.I.C.E. E.S.P GERENCIA DE AREA 
ADMINISTRATIVA 
 
DOCUMENTACION DE LAS MEJORAS 
 
1. Escogiendo un solo día para el recibimiento de las hojas de vida en el área 
de selección de personal, se esta promoviendo la organización para el inicio 
de un proceso de selección único para todos los aspirantes. 
 
2. Realizando esta numeración continua y de consecutivos, se esta 
estandarizando y dando un orden para que los procesos a realizar de los 
aspirantes, puedan ser llevados de una manera clara y transparente. 
 
3. Mediante estos recordatorios estaremos haciendo uso de una herramienta 
mas que nos brinda la empresa que aun esta virgen en su manejo. Estos 
recordatorios nos permitirán tener en mente todos los procesos vigentes y 
realizados. 
 
4. Al archivar las hojas de vida teniendo en mente la numeración y los 
consecutivos, se le esta dando un sentido de orden y organización el cual 
nos permitirá mas adelante saber en donde ubicar las diferentes 
informaciones provistas por los aspirantes. 
 
5. Mediante este formato lo que se hará será llevar una  bitácora de todos los 
aspectos que se van teniendo en cuenta a medida que se empiezan a 
realizar los procesos para realizar el enganche del aspirante. En este caso 
en particular se hará el seguimiento del número de consecutivo para cada 
hoja de vida. Este formato propende la normalización y estandarización del 
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Proceso: Selección de Personal (Enganche Directo) 
  
 
Actividad: Seleccionar el personal idóneo. 
 
 
Tarea: Consiste en la escogencia de manera directa por parte de 
EMCALI E.I.C.E E.S.P. de los aspirantes a ocupar un cargo vacante. 
 
 
Procedimiento: Realizar la normalización y estandarización del 
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Paso Actividad Propósito Alcance 
1 
 
Se continúa el orden consecutivo de la hoja de vida y 
se realiza la examinación del perfil durante 20 
minutos en los cuales se determina con que estudios 
cuenta el aspirante para realizar la clasificación. De 
igual manera, posteriormente  se observa la 




Clasificación de Perfil 
 
Selección de Personal 
2 
 
A medida que se termina la clasificación del perfil 
para cada consecutivo, este se reportara a la 
herramienta informática la cual llevara un record de 
los procesos concluidos, a medida que anuncia el 
consecutivo de la siguiente hoja de vida. 
 
 
Orden y Organización 
 
Selección de Personal 
3 
 
En la hoja de Excel diseñada en el paso 5 del 
anterior proceso, se le añade una columna de 
revisado y se le agrega otra con el tipo de perfil. 
 
Se propende la 
generación de la base 
de datos. 
 
Selección de Personal 
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DOCUMENTACION DE LAS MEJORAS 
 
1. Mediante el presente paso, se estará asegurando que el proceso de 
examinación de perfil no se extenderá a más de 20 minutos, y de igual 
forma se tendrá claro el tipo de perfil el cual el aspirante posee. 
 
2. Reportando a la herramienta el trabajo realizado y a su vez esta 
dirigiéndonos a que proceso se debe continuar, estaremos usando una 
aplicación que la empresa nos provee y no usamos de manera continua. El 
tener en mente que hay que hacer y que se ha hecho nos permite tener 
claro un objetivo y rumbo fijo para llevar a cabo el proceso sin posibles 
retrasos. 
  
3. Mediante este formato lo que se hará será llevar una  bitácora de todos los 
aspectos que se van teniendo en cuenta a medida que se empiezan a 
realizar los procesos para realizar el enganche del aspirante. En este caso 
en particular se incluirá en el formato la revisión y el tipo de perfil para cada 
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Actividad: Seleccionar el personal idóneo. 
 
 
Tarea: Consiste en la escogencia de manera directa por parte de 
EMCALI E.I.C.E E.S.P. de los aspirantes a ocupar un cargo vacante. 
 
 
Procedimiento: Realizar la normalización y estandarización del 
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Se reforma la base de datos con las vacantes de 
la empresa, buscando generar una flexibilidad la 
cual nos permita otorgar de manera ágil cargos de 
acuerdo el perfil. Es decir que la base de datos 




Estandarización de la 
información 
manejada por el 
proceso. 
 
Jefes de Departamento 
Selección de Personal 
2 
 
Se pide al departamento de informática que 
realice una compilación de la base de datos 
teniendo en cuenta las siguientes modificaciones.  
Se pide la reorganización de los cargos de menor  
a mayor perfil lo cual tiene sus bondades en la 
parte salarial, también se añade una columna que 
diga las gerencia y los departamentos de cada 
cargo. 
 
Estandarización de la 
información 
manejada por el 
proceso. 
 




Se realiza un cruce de tablas para definir los 




Selección de Personal 
4 
 
En la hoja de Excel diseñada en el paso 5 del 
primer proceso, se le añade una columna la cual 
contenga la asignación o no de cargo(s). 
 
Se propende la 
generación de la 
base de datos. 
 
Selección de Personal 
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1. Reformando la base de datos en la cual se encuentran las vacantes, se 
estará buscando una flexibilidad de la misma. Se propone una 
reorganización de la base de datos de acuerdo con el perfil que requiere 
cada cargo, es decir de mayor a menor, permitiéndonos de esta manera 
una acceso clave a la información de la vacante entre otras. También se 
propone que la base de datos posea información acerca de la gerencia y 
departamentos a los cuales pertenece cada cargo. 
  
2. Pidiéndole al departamento de informática que realice una compilación de la 
base de datos, estaremos estandarizando el proceso al designar funciones 
y haciendo uso de todas las herramientas que la empresa nos brinda. El 
departamento de informática tiene como función en este caso dotar al área 
de selección de personal de una base de datos flexible y estandarizada con 
todos los lineamientos que selección de personal requiere. 
  
3. Realizando un cruce de tablas estaremos no solo ubicando al aspirante a 
una vacante única, si no por el contrario se busca que tenga opciones 
permitiendo de esta manera que de acuerdo al proceso que el aspirante va 
llevando, obtenga una vacante consecuencia del mismo.  
 
4. Mediante este formato lo que se hará será llevar una  bitácora de todos los 
aspectos que se van teniendo en cuenta a medida que se empiezan a 
realizar los procesos para realizar el enganche del aspirante. En este caso 
en particular se incluirá  el cargo que se le asigna a cada aspirante. Este 






DOCUMENTACION  DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE 
SELECCIÓN DE PERSONAL DE EMCALI E.I.C.E. E.S.P GERENCIA DE AREA 
ADMINISTRATIVA 
DESCRIPCIONES DEL DIAGRAMA DE FLUJO 
        
  
Proceso: Selección de Personal (Enganche Directo) 
  
 
Actividad: Seleccionar el personal idóneo. 
 
 
Tarea: Consiste en la escogencia de manera directa por parte de 
EMCALI E.I.C.E E.S.P. de los aspirantes a ocupar un cargo vacante. 
 
 
Procedimiento: Realizar la normalización y estandarización del 
























Adicionar a la base de datos. 
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Paso Actividad Propósito Alcance 
1 
 
Se realizara la adición del aspirante a la vacante 
a la cual el es apto, teniendo en cuenta el cruce 
de tabla que se realizo anteriormente. Lo 
anterior también se hace teniendo en cuenta los 




normalización de la 
información manejada 
por el proceso. 
 
Selección de Personal 
2 
 
Teniendo en cuenta el consecutivo con el que 
llego la hoja de vida el aspirante, se depuran las 
vacantes a las cuales cada aspirante es apto.  
 
Orden y Organización  
 
Selección de Personal 
3 
 
En la hoja de Excel diseñada en el paso 5 del 
primer proceso, se le añade una columna la cual 
contenga la asignación del cargo final. 
 
 
Se propende la 
generación de la base 
de datos. 
 
Selección de Personal 
114 
 
DOCUMENTACION  DE LOS PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS DE SELECCIÓN DE PERSONAL DE 
EMCALI E.I.C.E. E.S.P GERENCIA DE AREA 
ADMINISTRATIVA 
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1. En este paso se realiza la adición en la base de datos en donde esta la 
vacante. Cabe resaltar que este proceso se encuentra ligado a los 
lineamientos de la gerencia. Es también importante decir que en este paso 
estaremos usando varias de las herramientas estipulados en los pasos 
anteriores. 
  
2. Realizando este paso, nos estamos asegurando de que la vacante que ya 
ha sido asignada no vuelva a ser manipulada. La base de datos incluirá 
aspectos de seguridad que impedirían la manipulación de los mismos sin 
previa autorización. 
  
3. Mediante este formato lo que se hará será llevar una  bitácora de todos los 
aspectos que se van teniendo en cuenta a medida que se empiezan a 
realizar los procesos para realizar el enganche del aspirante. En este caso 
en particular se incluirá  el cargo final que se le asigna a cada aspirante. 
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Procedimiento: Realizar la normalización y estandarización del 























Realizar el formato de autorización. 
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Paso Actividad Propósito Alcance 
1 
 
Se llena el formato de autorización para cada 
aspirante el cual requiere de una firma, con lo cual 
se informa, autoriza y legitima los procesos 
realizados y por realizar. 
 
 
Orden y Organización 
 
Selección de Personal 
2 
 
Habiendo cumplido las etapas anteriores para todos 
los aspirantes se define un día a la semana para la 














En la hoja de Excel diseñada en el paso 5 del 
primer proceso, se le añade una columna la cual 




Se propende la 
generación de la base 
de datos. 
 
Selección de Personal 
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1. En esta fase del proceso se pretende realizar el llenado de todos los 
formatos de autorización. De esta manera se puede tener para una fecha 
todos los formatos y así agilizar el proceso de autorización y legitimación de 
los mismos. 
  
2. Escogiendo un solo día para la entrega de los formatos de autorización, se 
esta promoviendo la organización dentro de las diferentes áreas del 
departamento para poder así empezar a implantar rastros de un proceso 
logístico. 
 
3. Mediante este formato lo que se hará será llevar una  bitácora de todos los 
aspectos que se van teniendo en cuenta a medida que se empiezan a 
realizar los procesos para realizar el enganche del aspirante. En este caso 
en particular se incluirá  si el formato de autorización fue o no llenado. Este 
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EMCALI E.I.C.E E.S.P. de los aspirantes a ocupar un cargo vacante. 
 
 
Procedimiento: Realizar la normalización y estandarización del 
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 Paso Actividad Propósito Alcance 
1 
 
Como primera medida se intentara realizar la 




Orden y Organización 
 
Selección de Personal 
2 
 
Si no se pudo comunicar con el aspirante por medio 
del teléfono fijo, se intentara realizar la 
comunicación por medio del teléfono móvil. 
 
Orden y Organización 
 
Selección de Personal 
3 
 
En el eventual caso de que el aspirante no pueda 
ser localizado directamente, se realizara una 
llamada a una referencia familiar a la cual se le 
dejara la razón. 
 
Orden y Organización 
 
Selección de Personal 
4 
 
Se le debe comunicar al aspirante ó a la referencia 
familiar, de que todas las cartas laborales deben de 
ser actualizadas o recientes 
 
Orden y Organización 
 
Selección de Personal 
5 
 
En la hoja de Excel diseñada en el paso 5 del primer 
proceso, se le añade una columna la cual informe si 
la persona recibió el mensaje directamente o si se le 
dejo el mensaje. 
 
Se propende la 
generación de la base 
de datos. 
 
Selección de Personal. 
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1. Buscando tener una secuencia lógica en el proceso de localizar al 
aspirante, se toma como primera medida el llamar al mismo por medio de la 
telefonía fija. 
  
2. De igual forma, llevando una secuencia lógica del proceso de localizar el 
aspirante, se toma como segunda medida el llamar al mismo a su teléfono 
móvil. 
 
3. Habiendo sido negativa la ubicación del aspirante, se recurre a las 
referencias familiares a las cuales se les dejara el mensaje aclarando las 
labores realizadas, lo cual permita al aspirante estar al tanto de los 
procesos adelantados. 
 
4. En búsqueda de la eficiencia y eficacia del proceso, se le pide al aspirante 
que todas las referencias laborales deben de ser recientes y/o actualizadas. 
 
5. Mediante este formato lo que se hará será llevar una  bitácora de todos los 
aspectos que se van teniendo en cuenta a medida que se empiezan a 
realizar los procesos para realizar el enganche del aspirante. En este caso 
en particular se incluirá  si el aspirante pudo ó no ser localizado. Este 
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Proceso: Selección de Personal (Enganche Directo) 
  
 
Actividad: Seleccionar el personal idóneo. 
 
 
Tarea: Consiste en la escogencia de manera directa por parte de 
EMCALI E.I.C.E E.S.P. de los aspirantes a ocupar un cargo vacante. 
 
 
Procedimiento: Realizar la normalización y estandarización del 























Recibir los documentos requeridos  para 
iniciar el proceso. 
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Paso Actividad Propósito Alcance 
1 
 
Se proveerá un lapso durante el cual se pueda 
realizar aplazamiento y cancelación de la cita, 
porque se requiere un cumplimiento total de la 
entrega de los documentos requeridos 
 
 





Selección de Personal 
2 
 
Se aclara que el día de la aplicación de las pruebas 
psicotécnicas y entrevista psicológica, se requerirá 
1 hora y media. Si el cargo es de tipo operativo, se 
hace énfasis en la necesidad de 1 día para la 
aplicación de las pruebas técnicas. También se 
aclara la necesidad de 3 horas para realizar las 
pruebas técnicas de oficina, estas pruebas se 
hacen en diferentes ocasiones.  
 
Orden y Organización 
 
Selección de Personal 
3 
 
Se genera un formato único en el cual se 
verificaran los requisitos para iniciar el proceso, en 
el se anexaran los mismos. 
 
Orden y Organización 
 
Selección de Personal 
4 
 
En la hoja de Excel diseñada en el paso 5 del 
primer proceso, se le añade una columna la cual 
informe si la persona asistió a la entrega de 
documentos. 
 
Se propende la 
generación de la base 
de datos. 
 
Selección de Personal. 
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1. Estandarizando el proceso en el recibimiento de los documentos, se decide 
proveer un plazo de tiempo en el cual el aspirante puede aplazar ó cancelar 
la cita. De esta manera siempre se realizara la entrega completa y a tiempo 
de todos los documentos necesarios. 
  
2. Se le informa al aspirante de todos los espacios de tiempos requeridos para 
realizar las pruebas correspondientes al cargo de manera satisfactoria. De 
esta forma se asegura que las pruebas no tendrán ningún atraso y que sus 
resultados podrán ser analizados de manera confiable. 
 
3. En búsqueda de la efectividad del proceso se genera un formato en el cual 
quedara plasmado la correcta y a tiempo entrega de todos los documentos 
requeridos para continuar con el proceso. 
 
4. Mediante este formato lo que se hará será llevar una  bitácora de todos los 
aspectos que se van teniendo en cuenta a medida que se empiezan a 
realizar los procesos para realizar el enganche del aspirante. En este caso 
en particular se incluirá  si el aspirante pudo ó asistir a la entrega de 









GERENCIA DE AREA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO 




Nombre del aspirante:  
 
Documento de identidad: 
 























Fotocopia del acta de grado autenticada. 
  
 










SORAYA HERRERA SALAZAR 
Profesional Administrativo I 
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Proceso: Selección de Personal (Enganche Directo) 
  
 
Actividad: Seleccionar el personal idóneo. 
 
 
Tarea: Consiste en la escogencia de manera directa por parte de 
EMCALI E.I.C.E E.S.P. de los aspirantes a ocupar un cargo vacante. 
 
 
Procedimiento: Realizar la normalización y estandarización del 
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Paso Actividad Propósito Alcance 
1 
 
Como primera medida se realizara la prueba 
psicotécnica, la cual tendrá como máximo para su 
aplicación 30 minutos. Se proveen 10 minutos 
extras para solucionar imprevistos. 
 
 
Orden y Organización 
 
Normalización 
temporal para la 
aplicación de pruebas 
 
 
Selección de Personal 
2 
 
De igual forma, realizada ya la prueba psicotécnica 
se procederá a realizar la entrevista. La anterior 
medirá también factores psicológicos. Para esta 
entrevistas se tendrán como máximo 30 minutos. 




Orden y Organización 
 
Normalización 
temporal para la 
aplicación de pruebas 
 
 
Selección de Personal 
3 
 
En la hoja de Excel diseñada en el paso 5 del 
primer proceso, se le añade una columna la cual 
informe si la persona asistió a las pruebas, hora de 
inicio y hora de terminación de la pruebas. 
 
 
Se propende la 
generación de la base 
de datos. 
 
Selección de Personal. 
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1. En este paso se realiza la aplicación de la prueba psicotécnica, la cual de 
acuerdo a expertos en la materia psicológica han definido que esta debe de 
tener una duración máxima de 30 minutos. Debido a que el proceso que se 
esta llevando a cabo es largo y puede contar con algunos tropiezos, se 
proveen 10 minutos extras el día de la prueba para dialogar ese tipo de 
asuntos antes de continuar con la prueba. 
  
2. De igual forma, habiendo terminado la prueba psicotécnica, se realizara la 
entrevista psicológica. La anterior tendrá también una duración de 30 
minutos. De igual forma debido a que el proceso  llevado cabo es largo y 
puede contar con algunos tropiezos, se proveen 10 minutos extras el día de 
la prueba para dialogar ese tipo de asuntos antes de continuar con la 
prueba. 
 
3. Mediante este formato lo que se hará será llevar una  bitácora de todos los 
aspectos que se van teniendo en cuenta a medida que se empiezan a 
realizar los procesos para realizar el enganche del aspirante. En este caso 
en particular se incluirá  si el aspirante asistió o no a la prueba y por 
supuesto sus respectivas horas. Este formato propende la normalización y 
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Proceso: Selección de Personal (Enganche Directo) 
  
 
Actividad: Seleccionar el personal idóneo. 
 
 
Tarea: Consiste en la escogencia de manera directa por parte de 
EMCALI E.I.C.E E.S.P. de los aspirantes a ocupar un cargo vacante. 
 
 
Procedimiento: Realizar la normalización y estandarización del 

























Realizar los oficios para evaluación técnica 
con el jefe inmediato y si el perfil del cargo 
requiere evaluación de conducción; ésta 
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Paso Actividad Propósito Alcance 
1 
 
Se revisa en la base de datos el cargo que fue asignado 
y se observa a que departamento y gerencia pertenece; 
para lo anterior se requiere realizar un listado 
actualizado de las gerencias con sus respectivos 




Orden y Organización 
 
Estandarización de la 
información manejada 
por el proceso. 
 
 




Generar una carpeta electrónica (PC), la cual 
contengan todos los formatos vaya a ser usados 
durante todo el proceso. (Formato de evaluación 
técnica, Formato de Conducción, etc.) 
 
 
Orden y Organización 
 
Estandarización de la 
información manejada 
por el proceso. 
 
 
Selección de Personal 
3 
 
En la hoja de Excel diseñada en el paso 5 del primer 
proceso, se le añade una columna la cual informe de la 
realización de los formatos con su respectiva fecha.  
 
 
Se propende la 
generación de la base 
de datos. 
 
Selección de Personal. 
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1. Para este paso se revisa la base de datos para mirar que gerencia y 
departamento es canalizada la vacante, debido a que la anterior base de 
datos ha sido mejorada y actualizada, se pude contar con una mayor 
flexibilidad y agilidad para obtener resultados de la misma. 
  
2. Generando esta carpeta, estaremos estandarizando y normalizando toda la 
papelería que se usara durante el proceso de selección del aspirante. 
 
3. Mediante este formato lo que se hará será llevar una  bitácora de todos los 
aspectos que se van teniendo en cuenta a medida que se empiezan a 
realizar los procesos para realizar el enganche del aspirante. En este caso 
en particular se incluirá  la realización o no de los formatos y por supuesto 
con sus respectivas fechas. Este formato propende la normalización y 




DOCUMENTACION  DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE 
SELECCIÓN DE PERSONAL DE EMCALI E.I.C.E. E.S.P GERENCIA DE AREA 
ADMINISTRATIVA 
DESCRIPCIONES DEL DIAGRAMA DE FLUJO 
        
  
Proceso: Selección de Personal (Enganche Directo) 
  
 
Actividad: Seleccionar el personal idóneo. 
 
 
Tarea: Consiste en la escogencia de manera directa por parte de 
EMCALI E.I.C.E E.S.P. de los aspirantes a ocupar un cargo vacante. 
 
 
Procedimiento: Realizar la normalización y estandarización del 























Pedir a la secretaria el número de 
consecutivo para los oficios. 
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DOCUMENTACION  DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE SELECCIÓN DE PERSONAL DE EMCALI 




Paso Actividad Propósito Alcance 
1 
 
En esta etapa como su nombre lo indica, se le pedirá el 
consecutivo a la secretaria que de momento maneje 
esta numeración. En caso tal de que no se encuentre 
la secretaria, el personal de selección cuenta con 




Orden y Organización 
 
Estandarización de la 
información manejada 
por el departamento 
 
 




En la hoja de Excel diseñada en el paso 5 del primer 
proceso, se le añade una columna la cual contenga el 
número de consecutivo para su respectivo aspirante. 
 
 
Se propende la 
generación de la base 
de datos. 
 
Selección de Personal. 
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PROCEDIMIENTOS DE SELECCIÓN DE PERSONAL DE 
EMCALI E.I.C.E. E.S.P GERENCIA DE AREA 
ADMINISTRATIVA 
 
DOCUMENTACION DE LAS MEJORAS 
 
1. En esta etapa al solicitar el consecutivo proporcionado por la secretaria 
encargada, se estará dando cumplimiento a la etapa que el proceso 
requiere. Buscando una organización y tratando de ofrecer un poco de 
robustez y linealidad al proceso, también se propone la facilidad de obtener 
el número de consecutivo por medios propios. Lo anterior eso si teniendo 
en cuenta algunas normas y reglas que permitan transparencia en el 
proceso. 
 
2. Mediante este formato lo que se hará será llevar una  bitácora de todos los 
aspectos que se van teniendo en cuenta a medida que se empiezan a 
realizar los procesos para realizar el enganche del aspirante. En este caso 
en particular se incluirá el número de consecutivo el cual le fue asignado al 





DOCUMENTACION  DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE 
SELECCIÓN DE PERSONAL DE EMCALI E.I.C.E. E.S.P GERENCIA DE AREA 
ADMINISTRATIVA 
DESCRIPCIONES DEL DIAGRAMA DE FLUJO 
        
  
Proceso: Selección de Personal (Enganche Directo) 
  
 
Actividad: Seleccionar el personal idóneo. 
 
 
Tarea: Consiste en la escogencia de manera directa por parte de 
EMCALI E.I.C.E E.S.P. de los aspirantes a ocupar un cargo vacante. 
 
 
Procedimiento: Realizar la normalización y estandarización del 























Recoger las firmas del jefe del departamento 
de Talento Humano. 
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DOCUMENTACION  DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE SELECCIÓN DE PERSONAL DE EMCALI 




Paso Actividad Propósito Alcance 
1 
 
Habiendo cumplido con todas las etapas anteriores 
para todos los aspirantes, se define un día a la 
semana para recoger la firma de los oficios con la 




Orden y Organización 
 
Normalización temporal 




Selección de Personal 
 
Jefe de Departamento 
2 
 
En la hoja de Excel diseñada en el paso 5 del primer 
proceso, se le añade una columna la cual contenga la 
fecha en que se hizo entrega de los formatos y en que 
fecha se recibió. 
 
 
Se propende la 
generación de la base 
de datos. 
 
Selección de Personal 
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ADMINISTRATIVA 
 
DOCUMENTACION DE LAS MEJORAS 
 
1. Escogiendo un solo día para la entrega de los formatos por parte de 
selección de personal, se esta propiciando un ambiente organizacional, lo 
cual permitirá tener un proceso mas fluido y con menos retrasos. Es claro 
que los formatos se recibirán también todos en una misma fecha, dando vía 
libre a todo el proceso futuro. 
  
2. Mediante este formato lo que se hará será llevar una  bitácora de todos los 
aspectos que se van teniendo en cuenta a medida que se empiezan a 
realizar los procesos para realizar el enganche del aspirante. En este caso 
en particular se incluirá la fecha en que se entregaron y recibieron los 





DOCUMENTACION  DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE 
SELECCIÓN DE PERSONAL DE EMCALI E.I.C.E. E.S.P GERENCIA DE AREA 
ADMINISTRATIVA 
DESCRIPCIONES DEL DIAGRAMA DE FLUJO 
        
  
Proceso: Selección de Personal (Enganche Directo) 
  
 
Actividad: Seleccionar el personal idóneo. 
 
 
Tarea: Consiste en la escogencia de manera directa por parte de 
EMCALI E.I.C.E E.S.P. de los aspirantes a ocupar un cargo vacante. 
 
 
Procedimiento: Realizar la normalización y estandarización del 

























Aplicar las pruebas de sistemas (Word, 




DOCUMENTACION  DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE SELECCIÓN DE PERSONAL DE EMCALI 
E.I.C.E. E.S.P GERENCIA DE AREA ADMINISTRATIVA 
 
 
Paso Actividad Propósito Alcance 
1 
 
Se aplicaran las pruebas de Microsoft Word, Microsoft 
Excel y de Ortografía para las cuales contaremos con 
3 horas exactas. Es decir que para cada una se 
estipulara el tiempo de 1 hora. Se generara una 
carpeta en la cual tendremos almacenadas todas las 
pruebas que se hacen en el proceso.  
 
 
Orden y Organización 
 
Normalización temporal 
para la aplicación de 
las pruebas 
 
Estandarización de la 
información manejada 
por el proceso. 
 
 




En la hoja de Excel diseñada en el paso 5 del primer 
proceso, se le añade una columna la cual contenga la 
asistencia o no del aspirante. 
 
 
Se propende la 
generación de la base 
de datos. 
 
Selección de Personal 
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EMCALI E.I.C.E. E.S.P GERENCIA DE AREA 
ADMINISTRATIVA 
 
DOCUMENTACION DE LAS MEJORAS 
 
1. Esta fase del proceso se realiza con extrema mesura, es decir, esta prueba 
es vital si el aspirante tiene como vacante un perfil administrativo. Por lo 
anterior se encuentran muy bien definidas las pruebas a aplicar y por 
supuesto los tiempos y herramientas necesarios para resolverlas 
(plantillas). 
  
2. Mediante este formato lo que se hará será llevar una  bitácora de todos los 
aspectos que se van teniendo en cuenta a medida que se empiezan a 
realizar los procesos para realizar el enganche del aspirante. En este caso 
en particular se incluirá la asistencia ó no del aspirante. Este formato 





DOCUMENTACION  DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE 
SELECCIÓN DE PERSONAL DE EMCALI E.I.C.E. E.S.P GERENCIA DE AREA 
ADMINISTRATIVA 
DESCRIPCIONES DEL DIAGRAMA DE FLUJO 
        
  
Proceso: Selección de Personal (Enganche Directo) 
  
 
Actividad: Seleccionar el personal idóneo. 
 
 
Tarea: Consiste en la escogencia de manera directa por parte de 
EMCALI E.I.C.E E.S.P. de los aspirantes a ocupar un cargo vacante. 
 
 
Procedimiento: Realizar la normalización y estandarización del 
























Enviar a la secretaria los diplomas 
autenticados de todas las personas a evaluar 
para realizar la verificación en los colegios. 
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DOCUMENTACION  DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE SELECCIÓN DE PERSONAL DE EMCALI 
E.I.C.E. E.S.P GERENCIA DE AREA ADMINISTRATIVA 
 
Paso Actividad Propósito Alcance 
1 
 
El proceso se iniciara documentando los diplomas recibidos 
en el formato el cual tendrá toda la información académica 
recibida por el aspirante.  
 
 
Orden y Organización 
 
Estandarización de la 








Se compilara una base de datos acerca de los colegios, 
escuelas, universidades más comunes, lo cual le permita al 




Orden y Organización 
 
Estandarización de la 








Se hace entrega del formato diligenciado a la secretaria 
encargada, para que ella haga revisión legal de los mismos. 
A medida que ella revisa, también diligencia el formato para 
posterior devolución al encargado del proceso. 
 
 






En la hoja de Excel diseñada en el paso 5 del primer 
proceso, se le añade una columna la cual informe si se paso 




Se propende la 







DOCUMENTACION  DE LOS PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS DE SELECCIÓN DE PERSONAL DE 
EMCALI E.I.C.E. E.S.P GERENCIA DE AREA 
ADMINISTRATIVA 
 
DOCUMENTACION DE LAS MEJORAS 
 
1. Durante esta etapa se llenara un formato muy bien definido, el cual permite 
tener todos los datos y logros académicos que serán verificados en un solo 
documento. Esto nos permite tener y hacer uso de manera eficaz y eficiente 
toda la información académica necesaria del aspirante. 
 
2. En esta fase del proceso se pretende poder contar con una base de datos 
actualizados que facilite y agilice los procesos de verificación. Como 
consecuencia de lo anterior  podemos asegurar de que el proceso de 
verificación se podrá hacer de manera mas rápida y eficaz. 
 
3. La secretaria encargada revisara la autenticidad de los diplomas 
documentados en el formato ya de una manera mucho más ágil y eficiente, 
debido a que cuenta ya con varias herramientas como lo son la base de 
datos y el formato estándar. 
 
4. Mediante este formato lo que se hará será llevar una  bitácora de todos los 
aspectos que se van teniendo en cuenta a medida que se empiezan a 
realizar los procesos para realizar el enganche del aspirante. En este caso 
en particular se incluirá  si se pasaron los documentos académicos del 
aspirante a verificación y por las respectivas fechas. Este formato propende 





GERENCIA DE AREA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO 




Nombre del aspirante:  
 
Documento de identidad: 
 


















      
      
      
      
      
 
 
Entregado: ____________________      Recibido: ________________ 
 





SORAYA HERRERA SALAZAR 
Profesional Administrativo I 
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DOCUMENTACION  DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE 
SELECCIÓN DE PERSONAL DE EMCALI E.I.C.E. E.S.P GERENCIA DE AREA 
ADMINISTRATIVA 
DESCRIPCIONES DEL DIAGRAMA DE FLUJO 
        
  
Proceso: Selección de Personal (Enganche Directo) 
  
 
Actividad: Seleccionar el personal idóneo. 
 
 
Tarea: Consiste en la escogencia de manera directa por parte de 
EMCALI E.I.C.E E.S.P. de los aspirantes a ocupar un cargo vacante. 
 
 
Procedimiento: Realizar la normalización y estandarización del 

























Realizar la referenciacion laboral con sus 
respectivas cartas laborales. 
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DOCUMENTACION  DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE SELECCIÓN DE PERSONAL DE EMCALI 
E.I.C.E. E.S.P GERENCIA DE AREA ADMINISTRATIVA 
 
 
Paso Actividad Propósito Alcance 
1 
 








Selección de Personal 
2 
 
Llenar el formato para cada uno de los aspirantes, 




Orden y Organización 
 
Estandarización de la 
información manejada 
por el proceso. 
 
 
Selección de Personal 
3 
 
En la hoja de Excel diseñada en el paso 5 del primer 
proceso, se le añade una columna la cual informe si se 
realizo la referenciacion de manera satisfactoria. 
 
 
Se propende la 
generación de la base 
de datos. 
 
Selección de Personal. 
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DOCUMENTACION  DE LOS PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS DE SELECCIÓN DE PERSONAL DE 
EMCALI E.I.C.E. E.S.P GERENCIA DE AREA 
ADMINISTRATIVA 
 
DOCUMENTACION DE LAS MEJORAS 
 
1. En este paso se realiza la verificación de las referencias laborales. Cabe 
destacar de que este proceso contara con una gran rapidez y eficacia a la 
hora de ser realizado, ya que se especifico que estas referencias debían 
ser recientes y/o actualizadas. 
 
2. Llenando este formato, se podrá mas adelante acceder a esta información. 
Lo anterior puede llegar a ser claves si el proceso en esta etapa no fue 
positivo. 
 
3. Mediante este formato lo que se hará será llevar una  bitácora de todos los 
aspectos que se van teniendo en cuenta a medida que se empiezan a 
realizar los procesos para realizar el enganche del aspirante. En este caso 
en particular se incluirá  si se realizo ó no la referenciacion de manera 






GERENCIA DE AREA ADMINISTRATIVA 
DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO 





Nombre del aspirante: _________________________________________ 
 
Documento de identidad: _______________________________________ 
 




Nombre de la Empresa: ________________________________________ 
Nombre del Informante: ________________________________________ 
Cargo: ____________________________ Teléfono: _________________  
 
EXPERIENCIA Y CALIDAD LABORAL 
 
Ultimo cargo desempeñado: ______________________________________ 
Periodo laboral: Inicio: __________________Termino: _________________ 
Motivo del retiro: _______________________________________________ 
Calidad del desempeño: _________________________________________ 
Comportamiento con los jefes y/o compañeros: _______________________ 
Cumplimiento horario laboral: _____________________________________ 
Cumplimiento disciplinario: _______________________________________ 
Características positivas sobresalientes: ____________________________ 
Aspectos que debe mejorar: ______________________________________ 
Manejo Dinero: Valores ___________ Adecuado____ Inadecuado________ 
 







SORAYA HERRERA SALAZAR 
Profesional Administrativo I 
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DOCUMENTACION  DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE 
SELECCIÓN DE PERSONAL DE EMCALI E.I.C.E. E.S.P GERENCIA DE AREA 
ADMINISTRATIVA 
DESCRIPCIONES DEL DIAGRAMA DE FLUJO 
        
  
Proceso: Selección de Personal (Enganche Directo) 
  
 
Actividad: Seleccionar el personal idóneo. 
 
 
Tarea: Consiste en la escogencia de manera directa por parte de 
EMCALI E.I.C.E E.S.P. de los aspirantes a ocupar un cargo vacante. 
 
 
Procedimiento: Realizar la normalización y estandarización del 























Esperar a que lleguen los resultados de la 
evaluación técnica y el examen de 
conducción, si el cargo es a nivel operativo. 
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E.I.C.E. E.S.P GERENCIA DE AREA ADMINISTRATIVA 
 
 
Paso Actividad Propósito Alcance 
1 
 
Se hace envió de las guías para las pruebas a aplicar 
al aspirante al jefe de departamento. 
 
 




Selección de Personal 
 




Se le solicita al departamento de informática que 
genere una serie de recordatorios por medio de la 
intranet para que el jefe del departamento involucrado 
en el proceso, cuente con 3 recordatorios diarios 
durante 3 días. 
 
 
Orden y Organización 
 
Normalización y 




Selección de Personal 
 
Departamento de Informática 
 
Jefe de Departamento 
3 
 
En la hoja de Excel diseñada en el paso 5 del primer 
proceso, se le añade una columna la cual informe 




Se propende la 
generación de la base 
de datos. 
 
Selección de Personal. 
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DOCUMENTACION  DE LOS PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS DE SELECCIÓN DE PERSONAL DE 
EMCALI E.I.C.E. E.S.P GERENCIA DE AREA 
ADMINISTRATIVA 
 
DOCUMENTACION DE LAS MEJORAS 
 
1. En este paso se realizara el envió de los formatos los cuales deben de ser 
diligenciados por los jefes de departamento al cual va el aspirante por 
medio del fax. Los formatos enviados son ya completamente 
estandarizados, los cuales intentan poder obtener una calificación imparcial 
de las habilidades que el aspirante posee, sin perder de mente de las 
habilidades necesarias para la vacante. 
 
2. En el momento en que se cursa por este paso, se estará dando un sentido 
organizacional y logístico, involucrando otros departamentos en la 
búsqueda de una meta. Este proceso nos permitirá prácticamente asegurar 
de que el jefe de departamento responderá las pruebas en el tiempo 
estipulado. 
 
3. Mediante este formato lo que se hará será llevar una  bitácora de todos los 
aspectos que se van teniendo en cuenta a medida que se empiezan a 
realizar los procesos para realizar el enganche del aspirante. En este caso 
en particular se incluirán las fechas de cuando se enviaron y recibieron las 
pruebas al jefe de departamento. Este formato propende la normalización y 




DOCUMENTACION  DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE 
SELECCIÓN DE PERSONAL DE EMCALI E.I.C.E. E.S.P GERENCIA DE AREA 
ADMINISTRATIVA 
DESCRIPCIONES DEL DIAGRAMA DE FLUJO 
        
  
Proceso: Selección de Personal (Enganche Directo) 
  
 
Actividad: Seleccionar el personal idóneo. 
 
 
Tarea: Consiste en la escogencia de manera directa por parte de 
EMCALI E.I.C.E E.S.P. de los aspirantes a ocupar un cargo vacante. 
 
 
Procedimiento: Realizar la normalización y estandarización del 























Calificar las pruebas realizadas, si el cargo es 
a nivel administrativo. 
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Paso Actividad Propósito Alcance 
1 
 
Se realiza la calificación de las pruebas administrativas 
haciendo uso de las plantillas de calificación diseñadas. 
 
Estandarización de la 
información manejada 
por el proceso. 
 
 
Selección de Personal 
2 
 
En la hoja de Excel diseñada en el paso 5 del primer 
proceso, se le añade una columna la cual informe si 
aprobó ó reprobó las pruebas. 
 
 
Se propende la 
generación de la base 
de datos. 
 
Selección de Personal. 
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DOCUMENTACION  DE LOS PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS DE SELECCIÓN DE PERSONAL DE 
EMCALI E.I.C.E. E.S.P GERENCIA DE AREA 
ADMINISTRATIVA 
 
DOCUMENTACION DE LAS MEJORAS 
 
1. Este proceso se realizara de una manera muy ágil independientemente de 
las personas que califiquen las pruebas, debido a que se cuenta con 
plantillas de fácil uso que nos permitirán exactitud y calidad en el proceso. 
 
2. Mediante este formato lo que se hará será llevar una  bitácora de todos los 
aspectos que se van teniendo en cuenta a medida que se empiezan a 
realizar los procesos para realizar el enganche del aspirante. En este caso 
en particular se incluirá si el aspirante aprobó ó reprobó la prueba. Este 





DOCUMENTACION  DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE 
SELECCIÓN DE PERSONAL DE EMCALI E.I.C.E. E.S.P GERENCIA DE AREA 
ADMINISTRATIVA 
DESCRIPCIONES DEL DIAGRAMA DE FLUJO 
        
  
Proceso: Selección de Personal (Enganche Directo) 
  
 
Actividad: Seleccionar el personal idóneo. 
 
 
Tarea: Consiste en la escogencia de manera directa por parte de 
EMCALI E.I.C.E E.S.P. de los aspirantes a ocupar un cargo vacante. 
 
 
Procedimiento: Realizar la normalización y estandarización del 
























Calificar la prueba psicotécnica (WARTEGG). 
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E.I.C.E. E.S.P GERENCIA DE AREA ADMINISTRATIVA 
 
 
Paso Actividad Propósito Alcance 
1 
 
Se realiza la calificación de las pruebas psicotécnicas, 
generando así el informe psicológico final, en el cual 









Selección de Personal 
2 
 
En la hoja de Excel diseñada en el paso 5 del primer 
proceso, se le añade una columna la cual informe que 
ya se realizo la calificación de la prueba. 
 
 
Se propende la 
generación de la base 
de datos. 
 
Selección de Personal. 
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PROCEDIMIENTOS DE SELECCIÓN DE PERSONAL DE 
EMCALI E.I.C.E. E.S.P GERENCIA DE AREA 
ADMINISTRATIVA 
 
DOCUMENTACION DE LAS MEJORAS 
 
1. Este paso del proceso se realizara de una manera muy eficiente y eficaz 
debido a que en el área de selección de personal se contara únicamente 
con personal capacitado en el área psicológica. 
 
2. Mediante este formato lo que se hará será llevar una  bitácora de todos los 
aspectos que se van teniendo en cuenta a medida que se empiezan a 
realizar los procesos para realizar el enganche del aspirante. En este caso 
en particular se incluirá si ya se califico la prueba psicotécnica del aspirante. 




DOCUMENTACION  DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE 
SELECCIÓN DE PERSONAL DE EMCALI E.I.C.E. E.S.P GERENCIA DE AREA 
ADMINISTRATIVA 
DESCRIPCIONES DEL DIAGRAMA DE FLUJO 
        
  
Proceso: Selección de Personal (Enganche Directo) 
  
 
Actividad: Seleccionar el personal idóneo. 
 
 
Tarea: Consiste en la escogencia de manera directa por parte de 
EMCALI E.I.C.E E.S.P. de los aspirantes a ocupar un cargo vacante. 
 
 
Procedimiento: Realizar la normalización y estandarización del 




























DOCUMENTACION  DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE SELECCIÓN DE PERSONAL DE EMCALI 




Paso Actividad Propósito Alcance 
1 
 
Se reúnen todos los documentos generados durante 
todo el proceso, y se les anexa el documento donde se 
recopila toda la información de los mismos. 
 
Orden y Organización 
 
Estandarización de la 
información manejada 
por el proceso. 
 
 
Selección de Personal 
2 
 
En la hoja de Excel diseñada en el paso 5 del primer 
proceso, se le añade una columna la cual informe que 
ya se realizo ó no el informe final y en que fechas. 
 
 
Se propende la 
generación de la base 
de datos. 
 
Selección de Personal. 
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ADMINISTRATIVA 
 
DOCUMENTACION DE LAS MEJORAS 
 
1. Debido a que a lo largo de todo el proceso se ha llevado una línea 
organizacional, y se ha contado con una robustez sobre la realización del 
mismo, se podrá contar con gran agilidad y efectividad a la hora de reunir 
todos los datos y documentos necesarios para realizar el informe final. 
 
2. Mediante este formato lo que se hará será llevar una  bitácora de todos los 
aspectos que se van teniendo en cuenta a medida que se empiezan a 
realizar los procesos para realizar el enganche del aspirante. En este caso 
en particular se incluirá si ya se realizo el informe final del aspirante y en 
que fechas se concluyo. Este formato propende la normalización y 





DOCUMENTACION  DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE 
SELECCIÓN DE PERSONAL DE EMCALI E.I.C.E. E.S.P GERENCIA DE AREA 
ADMINISTRATIVA 
DESCRIPCIONES DEL DIAGRAMA DE FLUJO 
        
  
Proceso: Selección de Personal (Enganche Directo) 
  
 
Actividad: Seleccionar el personal idóneo. 
 
 
Tarea: Consiste en la escogencia de manera directa por parte de 
EMCALI E.I.C.E E.S.P. de los aspirantes a ocupar un cargo vacante. 
 
 
Procedimiento: Realizar la normalización y estandarización del 

























Enviar a la secretaria el informe final ya 
terminado con todos los documentos de la 
persona para que le sea asignada la respectiva 




DOCUMENTACION  DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE SELECCIÓN DE PERSONAL DE EMCALI 
E.I.C.E. E.S.P GERENCIA DE AREA ADMINISTRATIVA 
 
 
Paso Actividad Propósito Alcance 
1 
 
Se escoge un día de la semana para hacer entrega de 
los informes finales para su posterior firma. 
 




Selección de Personal 
2 
 
En la hoja de Excel diseñada en el paso 5 del primer 
proceso, se le añade una columna la cual informe la 
fecha de entrega y recibimiento del informe final. 
 
Se propende la 
generación de la base 
de datos. 
 
Selección de Personal. 
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DOCUMENTACION DE LAS MEJORAS 
 
1. En este paso al escoger un día en el cual se entregaran los informes 
finales, se estará haciendo uso de una política organizacional que permite 
notar todas las áreas del departamento como un conjunto de engranajes 
que nos ha permitido alcanzar la eficiencia, eficacia y por supuesto 
competitividad durante todo el proceso de selección. 
 
2. Mediante este formato lo que se hará será llevar una  bitácora de todos los 
aspectos que se van teniendo en cuenta a medida que se empiezan a 
realizar los procesos para realizar el enganche del aspirante. En este caso 
en particular se incluirá la fecha en la que se envió y se recibió el informe 
final del aspirante. Este formato propende la normalización y 
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DESCRIPCIONES DEL DIAGRAMA DE FLUJO 
        
  
Proceso: Selección de Personal (Enganche Directo) 
  
 
Actividad: Seleccionar el personal idóneo. 
 
 
Tarea: Consiste en la escogencia de manera directa por parte de 
EMCALI E.I.C.E E.S.P. de los aspirantes a ocupar un cargo vacante. 
 
 
Procedimiento: Realizar la normalización y estandarización del 























Realizar el formato de remisión de contrato. 
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Se hace entrega del formato al profesional encargado, 
en el cual se encuentra toda la información necesaria 
para realizar la contratación. 
 








En la hoja de Excel diseñada en el paso 5 del primer 
proceso, se le añade una columna la cual informe a 
que profesional se le hizo entrega de la remisión. 
 
Se propende la 
generación de la base 
de datos. 
 
Selección de Personal. 
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DOCUMENTACION DE LAS MEJORAS 
 
1. Este proceso de remisión de contrato ha sido subdividido, asignando tareas 
a diferentes funcionarios del departamento de talento humano. Lo anterior 
se refiere a que existirán un funcionarios encargados de las contrataciones 
de las distintas unidades estratégicas como lo son las telecomunicaciones, 
acueducto y alcantarillado, energía y el área administrativa; esto permite 
que de una manera mas flexible y eficiente se alcancen a realizar todos los 
trabajos sin disminuir la calidad de los mismos. 
 
2. Mediante este formato lo que se hará será llevar una  bitácora de todos los 
aspectos que se van teniendo en cuenta a medida que se empiezan a 
realizar los procesos para realizar el enganche del aspirante. En este caso 
en particular se incluirá el nombre del profesional al cual se le hizo entrega 
de la remisión del aspirante. Este formato propende la normalización y 
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Proceso: Selección de Personal (Concurso Interno) 
  
 
Actividad: Seleccionar el personal idóneo. 
 
 




Procedimiento: Realizar la normalización y estandarización del 







MANUAL DE PROCESO CONCURSO 
INTERNO 
 
Con el presente se da inicio del proceso de concurso interno gracias al informe 
presupuestal de la gerencia financiera y la necesidad de ocupar las vacantes para 
cada unidad estratégica.En las próximas hojas se encontraran todas y cada una 
de las actividades mediante las cuales se intentara normalizar y estandarizar el 









¿QUE ES CONVOCATORIA? 
 
Definición. Convocatoria es la norma reguladora de todo concurso y obliga tanto 
a la administración, a las entidades contratadas para la realización del concurso y 
a los participantes; la convocatoria es elaborada y suscrita por el jefe del 
departamento de Talento humano, quien deberá verificar antes de suscribirla que 
los requisitos exigidos se hayan diseñado para atender las necesidades 
especificas del área funcional de desempeño. 
 
Conformación. Una convocatoria debe contener lo siguiente: 
  
 Fecha de publicación 
 Numero de convocatoria 
 Identificación del cargo 
 Numero de cargos vacantes a proveer 
 Asignación básica 
 Ubicación orgánica del cargo 
 Funciones generales del área a la cual esta adscrito el cargo 
 Funciones del cargo 
 Requisitos del cargo 
 Plazo, horario y lugar para inscripciones 
 Fecha de publicación de la lista de admitidos en las inscripciones 
 Fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo la aplicación de los instrumentos 
de selección. 
 Fecho y lugar de publicación de los resultados. 
 Valor en porcentaje de cada una de las pruebas y puntaje mínimo aprobatorio. 
 Observaciones 
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Proceso: Selección de Personal (Concurso Interno) 
  
 
Actividad: Seleccionar el personal idóneo. 
 
 




Procedimiento: Realizar la normalización y estandarización del 
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                                   PUBLICACIÓN CONVOCATORIA 
 
 
La convocatoria tiene como requisitos para su publicación, que sea divulgada con 
una antelación de ocho (8) días hábiles a la fecha límite de inscripción, utilizando 
el intranet y las carteleras institucionales de todos los sitios de trabajo. De esta 
manera se asegura que todos los funcionarios de la empresa puedan ser 
advertidos de las oportunidades que se avecinan profesionalmente. 
170 
 
DOCUMENTACION  DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE 
SELECCIÓN DE PERSONAL DE EMCALI E.I.C.E. E.S.P GERENCIA DE AREA 
ADMINISTRATIVA 
DESCRIPCIONES DEL DIAGRAMA DE FLUJO 
        
  
Proceso: Selección de Personal (Concurso Interno) 
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Procedimiento: Realizar la normalización y estandarización del 
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Apertura. Las inscripciones se harán en el lugar, horario y plazo previsto en la 
convocatoria que no podrá ser inferior a (8) días hábiles y por el medio o medios 
habilitados para este fin. 
 
Los aspirantes deberán diligenciar personalmente o por quien este delegue por 
escrito el formulario de inscripción disponible en el área de atención al publico 
definida en la convocatoria, acreditando los requisitos exigidos para ejercer el 
cargo bien sea por que reposan en la hoja de vida o se anexen al momento de la 
inscripción y solo podrán acceder a una inscripción de las convocatorias 
publicadas en una misma fecha. 
 








Paso Actividad Propósito Alcance 
1 
 
Se le comunica al departamento de 
informática que se desea poseer 
una herramienta que permita 
sistematizar y actualizar de manera 
continua los logros académicos, 
experiencias, etc. de los 
funcionarios de manera electrónica 




Estandarización de la 
información académica 
y personal de los 






Selección de Personal 
2 
 
Se le comunica al departamento de 
informática que se desea poseer 
una herramienta que permita 
realizar las inscripciones por medio 




Estandarizar el proceso 






Selección de Personal 
172 
 
DOCUMENTACION  DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE 
SELECCIÓN DE PERSONAL DE EMCALI E.I.C.E. E.S.P GERENCIA DE AREA 
ADMINISTRATIVA 
DESCRIPCIONES DEL DIAGRAMA DE FLUJO 
        
  
Proceso: Selección de Personal (Concurso Interno) 
  
 
Actividad: Seleccionar el personal idóneo. 
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Publicación listado de inscritos. 
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Cierre. Vencido el plazo previsto en la convocatoria para las inscripciones esta se 
cerrara mediante a acta suscrita por el jefe de departamento humano o quien el 
designe, previa verificación que el registro responda a una numeración continua y 
que haya sido debidamente diligenciado. 
 
El acta de cierre que contiene la lista de inscritos será fijada el mismo día en la 
cartelera del primer piso de la torre de EMCALI EICE-ESP – CAM. 
Por ningún motivo se recibirán, ni se admitirán inscripciones o documentación 
adicional a la aportada por los aspirantes o a la que repose en su hoja de vida a la 
fecha y hora de cierre de inscripciones definida en la convocatorias. 
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Procedimiento: Realizar la normalización y estandarización del 
























Preselección hoja de vida. 
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Se realiza un análisis de la documentación aportada por cada uno de los 
aspirantes, se verificara que estos cumplan con los requisitos señalados en la 
convocatoria. Para dar una respectiva calificación se basan en la antigüedad en la 
cual se contabilizara hasta la fecha de la publicación de la convocatoria y tendrá 
un valor máximo a diez (10) puntos, los cuales se calificaran de la siguiente 
manera: 
 De seis meses hasta cuatro años           2 puntos 
 De cuatro años un día hasta seis años       4 puntos 
 De seis años un día hasta ocho años                 6 puntos 
 De ocho años un día hasta diez años                 8 puntos 
 Mas de diez años                                                  10 puntos 
 

















Se le comunica al departamento de 
informática que se desea poseer 
una herramienta por medio de la 
intranet que permita sistematizar y 
actualizar de manera continúa la 
experiencia laboral, con la cual esta 
pueda hacer un cómputo y arrojar 
de manera directa el puntaje 




Estandarización de la 
información académica 
y personal de los 






Selección de Personal 
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Procedimiento: Realizar la normalización y estandarización del 


























Publicación de admitidos. 
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Una vez realizado el análisis de la documentación aportada por cada uno de los 
aspirantes se verificara que estos cumplan con los requisitos señalados en la 
convocatoria y se elaborara la lista de admitidos y no admitidos, indicando en este 
ultimo caso las razones de su no admisión. Esta lista deberá ser fijada en un lugar 
visible del primer piso de la torre EMCALI en la fecha prevista en la convocatoria y 
permanecerá hasta la fecha de aplicación de las pruebas. 
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Procedimiento: Realizar la normalización y estandarización del 
























Reclamaciones de no admitidos. 
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Restricciones para Concursar. El aspirante no podrá concursar en los siguientes 
eventos: 
 
 Cuando la asignación salarial de aspirante sea igual o superior al cargo 
convocado a concurso. 
 
 Cuando el aspirante este participando en otro proceso de selección interna 
que no haya sido concluido con la publicación del acta de concurso. 
 
 Cuando durante los seis meses anteriores a la fecha de publicación de la 
convocatoria: 
 
 Hubiese sido eliminado, o no haber obtenido el puntaje mínimo 
aprobatorio. 
 Hubiese sido ascendido o vinculado mediante concurso o enganche 
directo. 
 
 Las personas que estén o hayan prestado sus servicios a EMCALI en un 
tiempo inferior a los seis meses bajo la modalidad de: 
 Empresas asociativas de trabajo 
 Contrato de prestación de servicios 
 Contrato de aprendizaje 
 
 Cuando se presente quince minutos después de la hora señalada para la 
iniciación de la prueba. 
 
Los aspirantes no admitidos a un concurso podrán presentar reclamaciones 
administrativas dentro de los dos días hábiles siguientes a la fijación de la lista de 
admitidos y no admitidos al concurso. 
 
NOTA. Se resalta que este paso no existirá de implementarse el proceso 
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Procedimiento: Realizar la normalización y estandarización del 
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Dichas reclamaciones serán resueltas dentro de los cinco días hábiles siguientes a 
la radicación del reclamo, por el jefe del departamento de talento humano. 
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Se publicara el listado definitivo de todos los admitidos al quinto día de la persona 
haber realizado la radicación al reclamo, se publicara por intranet y en el primer 
piso de la torre de EMCALI.  
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Entrega listado definitivo participantes 
EMCALI a ICESI. 
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Se hace entrega del listado definitivo al ICESI, entidad especializada, reconocida, 
que demuestre su competencia técnica, capacidad logística y cuente con el 
personal con experiencia en procesos de selección de personal, diseño, 
construcción, elaboración, aplicación y calificación de las pruebas, para que dicha 
entidad se de cuenta cuantas personas concursan a nivel técnico y profesional y 
puedan diseñar las pruebas con tiempo. 
Para la elaboración de las pruebas por parte de la entidad mencionada 
anteriormente, el departamento de talento humano remitirá a la entidad copia de la 
reglamentación de los concursos, manuales de funciones, convocatorias de los 
cargos a proveer. 
186 
 
DOCUMENTACION  DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE 
SELECCIÓN DE PERSONAL DE EMCALI E.I.C.E. E.S.P GERENCIA DE AREA 
ADMINISTRATIVA 
DESCRIPCIONES DEL DIAGRAMA DE FLUJO 
        
  
Proceso: Selección de Personal (Concurso Interno) 
  
 
Actividad: Seleccionar el personal idóneo. 
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El ICESI deberá entregar un informe de todas las pruebas aplicadas firmado por 
quien las haya diseñado, en el cual conste el objeto de la evaluación, las normas y 
los parámetros de construcción, los temas evaluados y los puntajes, así como las 
normas y patrones de calificación utilizados. 
Validar las pruebas para evitar errores de contenido e interpretación de las 
preguntas, con métodos y herramientas para tal efecto, comunicando por escrito al 
Departamento de Talento Humano antes de su aplicación, quien a su vez se 
verificara que se cumpla este procedimiento, y deben iniciar las pruebas quince 
(15) minutos después de la hora señalada. 
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Dependiendo si el cargo al cual fue evaluado el aspirante es técnico / asistencial 
se aclarara que el puntaje aprobatorio necesario entre la antigüedad la prueba 
teórica y psicotecnia un puntaje parcial de 28 puntos. En caso de no obtener el 






El puntaje mínimo requerido para aprobar un concurso interno a un cargo de nivel 
profesional es de sesenta (60) puntos sobre cien (100). 
El puntaje parcial mínimo, se hará mediante la sumatoria de los puntajes parciales 
obtenidos en cada una de las pruebas y su calificación se hará con el número 
entero acompañado de dos decimales. 
En caso de empate entre aspirantes que obtuvieron puntaje aprobatorio en un 
concurso a nivel técnico se definirá: quien tenga puntaje mayor aprobatorio en la 
prueba teórica, si persiste con el puntaje obtenido en la prueba psicotécnica, quien 
tenga el mayor puntaje en la prueba practica, si persiste el empate se hará una 
nueva prueba teórica siempre y cuando sea para definir la provisión de una sola 
casilla. 
 En caso de empate entre aspirantes que obtuvieron puntaje aprobatorio en un 
concurso a nivel profesional, se definirá: quien tenga mayor puntaje obtenido en la 
prueba psicotécnica, si persiste el empate se hará una nueva prueba teórica 
siempre y cuando sea para definir la provisión de una sola casilla.  
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Publicación resultados pruebas de 
conocimientos y psicotécnicas. 
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Se publicara el listado de los aspirantes que presentaron la prueba de 
conocimientos teóricos y psicotécnica, se hará por medio del intranet y en el primer 
piso de la torre de EMCALI. 
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Reclamaciones resultados pruebas de 
conocimientos y psicotécnicas. 
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Los concursantes podrán presentar reclamaciones administrativas dentro de los 
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Dichas reclamaciones serán resueltas en única instancia por los evaluadores, quienes 
analizaran la solicitud y presentarán una justificación técnica para que el 
Departamento de Talento Humano de respuesta por escrito dentro de los cinco (5) 
días hábiles siguientes a la radicación del reclamo en este Departamento. 
Si con la justificación técnica presentada por el evaluador resultare modificado los 
resultados y /o orden de lista, afectando un concursante, el área de selección de 
personal deberá enterarlo, para que el interesado ejerza su derecho de defensa que 
conduzca al real esclarecimiento de los hechos, sobre los que ha de fundarse la 
decisión final que será dos (2) Días antes de publicar el listado definitivo. 
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Entrega de listado ICESI. 
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Se entregara el listado de las personas que ganaron las pruebas teórica y 
psicotécnica en los cargos técnicos para que estos realicen la prueba práctica. 
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Aplicación de pruebas practicas. 
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La prueba práctica se realiza a los cargos de nivel técnico / asistencial, y consiste 
en una evaluación técnica, mediante la ejecución de una o varias tareas 
especificas de acuerdo al área funcional de desempeño y puede ser oral, de 
ejecución y/o escrita. Se les asigna la siguiente calificación: Antigüedad (10 
puntos), Prueba Psicotécnica (10 Puntos), Prueba Teórica (35 Puntos), Prueba 
Practica (45 Puntos) y en total son 100 puntos. 
 



















Se sugiere a la gerencia 
administrativa y al departamento de 
talento humano, de que se retome 
el proceso de aplicación de pruebas 
propio por parte de la empresa. Lo 
anterior recordando que EMCALI 
cuenta con las instalaciones y 
NUEVO personal el cual brindaría 






proceso de aplicación 
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Entrega resultados pruebas prácticas. 
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El ICESI envía a EMCALI el puntaje de cada uno de los aspirantes que participaron 
en la prueba. 
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Publicación resultados pruebas prácticas. 
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Se publicara el listado de los aspirantes que presentaron la prueba practica, se hará 
por medio del intranet y en el primer piso de la torre de EMCALI. 
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Reclamaciones pruebas prácticas. 
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Los concursantes podrán presentar reclamaciones administrativas dentro de los dos 
(2) días hábiles siguientes a la publicación de los resultados de las pruebas prácticas. 
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Dichas reclamaciones serán resueltas en única instancia por los evaluadores, quienes 
analizaran la solicitud y presentarán una justificación técnica para que el 
Departamento de Talento Humano de respuesta por escrito dentro de los cinco (5) 
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Publicación resultados definitivos. 
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Se publica el listado final de todas las pruebas aplicadas anteriormente, se hará por 
medio del intranet y en el primer piso de la torre de EMCALI. 
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Entrega factura ICESI a EMCALI. 
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El ICESI hace entrega de la factura donde conste que realizaron un contrato de 
prestación de servicio con la empresa y también por el valor acordado. 
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Pago de cheque de EMCALI a ICESI. 
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En el pago de EMCALI al ICESI deben anexar el contrato de prestación de 
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Acta de terminación del contrato. 
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Se realiza el acta de terminación del contrato donde se justifique que fue 
satisfactorio el servicio prestado. 
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Realizar el formato de remisión de contrato. 
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Se hace entrega del 
formato al profesional 
encargado, en el cual 
se encuentra toda la 
información necesaria 



























Esta fase corresponde al periodo directamente después de la selección y 
contratación. En este periodo se pretende mantener un anclaje entre el 
departamento y la persona que a feliz término es contratada. En este proceso se 
incluyen encuestas, entrevistas y análisis entre otros, de la manera en que se 
desenvuelven los trabajadores, obteniendo así de alguna manera una validación o 






















Rutinaje en calidad post-selección. En esta parte final del proceso, se pretende 
lograr alcanzar algún índice de verificación que nos permita realizar una validación 
sobre todo el proceso de selección de personal que se llevo. Es de vital 
importancia el poder contar con estos índices debido a que el proceso que se lleva 
a cabo es bastante arduo y extenso. La propuesta aquí es el poder cuantificar esta 
cualidad del proceso, y para lo anterior se sugiere el uso de encuestas y 
entrevistas muy bien diseñadas. 
 
Actualidad del proceso. En este momento en el área de selección de personal se 
cuenta con unas iniciativas bastantes desarrolladas en cuanto al proceso de post-
selección. Dentro de estas iniciativas ya se cuentan con algunas encuestas las 
cuales giran en torno tanto al desempeño del contratado como de las aspiraciones 
que el mismo ha empezado a desarrollar. Estas encuestas permiten que el 
proceso de selección sea valido en el caso de que la persona responda de manera 
positiva a la misma. 
A esta actualidad del proceso se sugiere también el uso de entrevistas 
personalizadas por parte de un funcionario designado por el encargado del 
proceso. Mediante lo anterior se busca conocer de primera mano la satisfacción ó 
insatisfacción del contratado por parte de las labores que realiza, es decir, si el 
perfil se adecua a las aspiraciones y labores que de momento realiza. 
Dentro de estas entrevistas también se pediría el hacer notorio y énfasis en las 
aspiraciones del contratado, debido a que estos sueños que en general son de 
grandeza, no hacen bien únicamente al funcionario sino por el contrario a toda la 
empresa en general. 
 
En cuanto a las encuestas diseñadas para la medición de la calidad del proceso 
de post-selección, estas se intentaran ser anexadas a este documento, aunque 
debido a la exigencia y a la no flexibilidad que las mismas deben de presentar, se 
hace necesario guardar reserva en cuanto a las mismas. Por otra parte, en el 
proceso de las entrevistas se sugiere el uso de métodos ya estipulados para el 
desarrollo de las mismas, como lo son las entrevistas enfocadas a las 
competencias. Esto se hace bastante relevante en el momento en el cual el 
contratado ya realiza las actividades diarias, debido a que en este momento la 
persona ya cuenta con una imagen de la empresa y de el no tan superflua sino por 
el contrario, ya tiene bien definido el carácter de la empresa y las aspiraciones 







Anexo B. Mapa de procesos del departamento de talento humano 
 




Anexo C.  Formato único del proceso de selección de personal 
  
 















Llegan las hojas de vida a
selección de personal
Examinar el perfil de la
persona en la hoja de vida.
Revisar en la base de datos
el cargo que aspira
Adicionar a la base de datos
Realizar el formato de
autorización
Citar a la persona para llevar
los documentos requeridos
Recibir los documentos
requeridos para iniciar el
proceso 
Aplicar la prueba psicotecnia
y la entrevista psicológica
Realizar los oficios para
evaluación técnica con el jefe 
inmediato y si el perfil del
cargo requiere evaluación de
conducción, esto se realiza
cuando el cargo es operativo
Pedir a la secretaria el
número de consecutivo para
los oficios
Recoger las firmas del jefe
del departamento de Talento
Humano
 
Aplicar las pruebas de
sistemas (Word, Excel), y la
prueba de ortografía si el
cargo es administrativo
Enviar a la secretaria los
diplomas autenticados de
todas las personas a evaluar
para realizar la verificación
en los colegios
Tabla 7. Tiempo de enganche directo en el proceso de selección de personal
MES 2
630 1 2 3 4 524 25 26 27 28 2920 21
MES 1
22 2314 15 16 17 18 198 9 10 11 12 13726 27 28 29 30 2 3 4 5 6
GERENCIA DE AREA ADMINISTRATIVA
EMPRESAS MUNICIPALES DE CALI
DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO
1 2 3 4 5 198 9 10 11 12 13 146 7ACTIVIDADES
MES 3
ENGANCHE DIRECTO
15 16 17 18 120 21 22 23 24 25
 
Realizar la referenciación
laboral con sus respectivas
cartas laborales
Esperar a que lleguen los
resultados de la evaluación
técnica y el examen de
conducción, si el cargo es a
3 4 5 618 19 209 10 11 12 13 143 4 27 28 29 30 1 221 22 23 24 25 2615 16 175 6 7 827 28 29 30 1 211 12 13 2615 16 17 18 19 20 21 22 23 24 256 7 8 9 10
EMPRESAS MUNICIPALES DE CALI
GERENCIA DE AREA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO
ENGANCHE DIRECTO
ACTIVIDADES
MES 1 MES 2 MES 3




realizadas, Si el cargo es a
nivel administrativo
Calificar la prueba psicotecnia
(WARTEGG)
Realizar el informe final con
sus respectivos documentos
Enviar a la secretaria el
informe final ya terminado con
todos los documentos de la
persona para que le sea
asignado la respectiva
radicación y sea firmado por
las personas encargadas
Realizar el formato de
remisión de contrato
Fuente: TORO IBARRA, Ines Eugenia. Tiempo de enganche directo en el proceso de selección de personal  del departamento de talento humano de la gerencia área administrativa de EMCALI EICE ESP. Santiago de Cali, 2007. Trabajo de grado (Ingeniera Industrial). Universidad Autónoma de 
Occidente. Facultad de Ingeniería.





































Tabla 8. Tiempo de concurso interno en el proceso de selección de personal
5 6 7 8 96 7ACTIVIDADES 22 23 24 25 26 27 28 29 30
MES 1
22 2314 15
EMPRESAS MUNICIPALES DE CALI
GERENCIA DE AREA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO
1 2 3 4 5 198 9 10 11 12 13 14 15 16 18 120 2117 16 22 3 4 5 6 7 20 2117 18 198 9 10 11 12 13 424 25 26 27 28 29
MES 2




































Pago de Cheque  







12 136 7 8 9 10 1130 1 2 3 4 524 25 26 27 28 2918 19 20 21 22 2312 13 14 15 16 176 7 8 9 10 1130 1 2 3 4 524 25 26 27 28 2918 19 20 21 22 2312 13 14 15 16 176 7 8 9 10 1130 1 2 3 4 525 26 27 28 2919 20 21 22 2316 176 7 8 9 10 11 24
Fuente: TORO IBARRA, Ines Eugenia. Tiempo de concurso interno en el proceso de selección de personal  del departamento de talento humano de la gerencia área administrativa de EMCALI EICE ESP. Santiago de Cali, 2007. 
Trabajo de grado (Ingeniera Industrial). Universidad Autónoma de Occidente. Facultad de Ingeniería.
Nota: Cabe destacar que la presente tabla se realizo haciendo uso del método de observación y el método deductivo sobre el proceso el cual se llevaba a cabo. 
EMPRESAS MUNICIPALES DE CALI
GERENCIA DE AREA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO
ACTIVIDADES MES 1 MES 2 MES 3 MES 41 2 3 4 5 12 13 14 15 18
 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 1 2
Llegan las hojas de vida a
selección de personal
Examinar el perfil de la
persona en la hoja de vida.
Revisar en la base de datos el
cargo que aspira
Adicionar a la base de datos
Realizar el formato de
autorización
Citar a la persona para llevar
los documentos requeridos
Recibir los documentos
requeridos para iniciar el
proceso 
Aplicar la prueba psicotecnia y
la entrevista psicológica
Realizar los oficios para
evaluación técnica con el jefe
inmediato y si el perfil del
cargo requiere evaluación de
conducción, esto se realiza
cuando el cargo es operativo
Pedir a la secretaria el número
de consecutivo para los oficios
Recoger las firmas del jefe del
departamento de Talento
Humano
Aplicar las pruebas de
sistemas (Word, Excel), y la
prueba de ortografía si el
cargo es administrativo
Enviar a la secretaria los
diplomas autenticados de
todas las personas a evaluar
para realizar la verificación en
los colegios
Realizar la referenciación
laboral con sus respectivas
cartas laborales
Esperar a que lleguen los
resultados de la evaluación
técnica y el examen de
conducción, si el cargo es a
nivel operativo
Calificar las pruebas
realizadas, Si el cargo es a
nivel administrativo
Calificar la prueba psicotecnia
(WARTEGG)
Realizar el informe final con
sus respectivos documentos
Enviar a la secretaria el
informe final ya terminado con
todos los documentos de la
persona para que le sea
asignado la respectiva
radicación y sea firmado por
las personas encargadas
Realizar el formato de remisión
de contrato
Tabla 9.  Metas propuestas para la normalización y estandarización del proceso de 
enganche directo en selección de personal
Fuente: TORO IBARRA, Ines Eugenia. Metas propuestas para la normalización y estandarización del proceso de enganche directo en selección de personal del 
departamento de talento humano de la gerencia área administrativa de EMCALI EICE ESP. Santiago de Cali, 2007. Trabajo de grado (Ingeniera Industrial). 
Universidad Autónoma de Occidente. Facultad de Ingeniería.
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Publicacion listado de 
inscritos














Aplicación de Pruebas 
de Conocimiento y 
Psicotecnicas
Entrega Resultados 








Tabla 10.  Metas propuestas para la normalización y estandarización del proceso de concurso interno en selección de personal
2 3 4
CONVOCATORIA CONCURSO INTERNO
DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO
25 26 27 28 29 2212 13 14 15
GERENCIA DE AREA ADMINISTRATIVA
EMPRESAS MUNICIPALES DE CALI





























Pago de Cheque  de 
Emcali a Icesi
Acta de Terminacion 
del contrato
Fuente: TORO IBARRA, Ines Eugenia. Metas propuestas para la normalización y estandarización del proceso de concurso interno en selección de personal del departamento de talento humano de la gerencia área administrativa de EMCALI EICE ESP. Santiago de Cali, 2007. Trabajo de grado (Ingeniera 
Industrial). Universidad Autónoma de Occidente. Facultad de Ingeniería.
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Revisar Perfil ¿Cual Cargo? ¿Asistio a la entrega de documentos?
¿Hora de 




¿Asistio a las 
pruebas de 
sistemas?
¿Se realizo la 
referenciacion laboral 
satisfactoriamente?
¿Aprobo o Reprobo 
las puebas de 
sistemas?
¿En que fecha se 
realizo el informe 
final?
¿Tipo de Perfil? Formato Autorizacion
¿Asistio a las 
pruebas 
psicotecnicas?
¿Se realizaron los 
formatos?
¿Fecha entrega de 
formatos para firmas?
¿Se pasaron todos 
los diplomas a 
verificacion?
¿Fecha de envio de 
las pruebas 
operativas?
¿Se realizo la 
calificacion de las 
pruebas 
psicotecnicas?
¿Fecha de envio del 
informe final para 
firmas?
Asignar Cargo ¿Quien recibio el Mensaje?
¿Hora de Inicio  de 
las pruebas?
¿Fecha de la 
realizacion de los 
formatos?
¿Fecha de recibido 
de los formatos para 
firmas?
¿Fecha en que se 
pasaron los 
diplomas?
¿Fecha de recibido 
de las pruebas 
operativas?
¿Se realizo el informe 
final?
¿Fecha de recibido 
del informe final para 
firmas?
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